Jihoceska univerzita L
v Ceskych Budéjovicich Opatreni rektora

R 565

Shirka rozhodnuti a opatreni
Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich

Cislo R 565 Datum: 19.11.2024

Opatieni rektora, kterym se vydava Spisovy iad Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich

CAST | OBECNA USTANOVENI ....cvrviuencnitrtrnescnctsesssesetssssssesetssesaesestsssssssesssssssssessssssssssssnsansnns 3
ClANEK 1 UVOANT USLANOVENI ........ceeecevveieeeectete et eeeaete ettt aea st s s sttt s s s aesesesnas 3
CIANEK 2 ZAKIAANT POJMY ....vivivieieieiececceeees ettt ettt ses e es s s et es sttt ss et s stetseseetetesesesessasaens 4
Clanek 3 Odpovédnost zaméstnanctl pii Vykonu SPiSOVE SIUZDY ........ccvveveveeeveeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeaes 9

CAST Il PRIJEM, TRIDENi A OZNACOVANI DOKUMENTU.......ooveeecnenreeieenenseseseeenssseseeenensssesens 9
ClANEK 4 PHIEM AOKUMENTE ...ttt sttt ettt ettt ss et etes s s sessenenanas 9
Clanek 5 PFijem dokument( v digitdIni POODE ..........c.cueuiiveieieiieeeecceeee et 10
Clanek 6 Prijem dokument(i v analogoveé POODE ...........cceuiveeieieiiiieeeeeeecee e 11
Clanek 7 Oznacovéni a konverze doruéenych doKUMENtE ...........ccvvveeiiieeieeeeieee e 12

CAST 111 EVIDENCE DOKUMENTU ......cuciuememeneneeneneseeeeseeseeeeesesesesssssssssssssssasssssassssssasasasssases 13
Clanek 8 EVIeNCe dOKUMENTE ......c.cuvvveeeececteteveieeeeeceete et esesaeae et esenasae st st sesasaese s s s s enssaesesesnes 13
(0l Y= R O (oYL= 13 I Lol OO 13
ClANEK 10 TVOIDA SPISU....v.vivieieeeeeceieeeteeee sttt s sttt st st et e et st stese s st e sesset st etese s st eseseesssetase s ssenans 14
Clanek 11 Vedeni 0S0bNiho SPiSU ZaMBStNANCE...........c.eviviveveeieeeeeeeeeeeeeeee ettt 14

CAST IV ROZDELOVANI A VYRIZOVANI DOKUMENTU.......ccoeuemeeeneeeeeeeeeeeeesssssssssssanes 15
Clanek 12 Pridélovani dokumentd k vyfizeni a 0b&h dokUmMENtd........covvevevveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeaee 15
Clanek 13 Vyfizovani dokumentl @ UZaVirani SPIST ........eveveveveueeeererereeeeeeeeeeeesseseseteeeeeeeeeeeseseseesesaees 15
Clanek 14 VyhotoVOVANT AOKUMENTE .......coviveeiiieieeeeieeeeeee ettt ettt sttt st enns 16

CAST V PODEPISOVANi DOKUMENTU A POUZIVANi UREDNICH RAZITEK......ccceeveeeeeeensnsesnenens 17

Clanek 15 Podepisovani dokumentd; Pouzivani elektronického podpisu, elektronické peceté a
elektronického ¢asového razitka a vydavani komercénich osobnich certifikat(; pouzivani ufednich

FAZITEK 1.ttt ettt et e b e b e s e et e et e bt e bt e b reesaeeenneenreen 17
CAST VI ODESILANi DOKUMENTU A DORUCOVANI ......ccueueriecenenneneseceessssesesee e sseseseesessssenens 17
Clanek 16 Odesilani dokument(l @ dOrUEOVANT. ........ccueveverieecectete ettt 17
(o713 OO 18
Clanek 17 Podrobnosti k vyFizovani jednotlivych specifickych agend........ccccceveueveeeeeeceeeeeceeeeenes 18
CAST VIl UKLADANI DOKUMENTU......coceuimenenenenceeeneeeeeeeessee s seesssssssssasssssssasasasasanas 18
Clanek 18 Pfidélovani spisového znaku, skartaéniho znaku a skartaéni TGty ........cccevevveeeeeeerennee. 18
Clanek 19 Predavani dokumentt a spisti do elektronické SPISOVNY...........ccevvvvevereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenenes 18



Jihoceska univerzita

... v Ceskych Budéjovicich Opatreni rektora

'Y ) R 565
(0l Y=L L Y TR 172 PO 19
Clanek 21 Zapdjéovani a nahlizeni do dokumentd @ SPISH.......c.ceveveveeeeereieceiieeereeee et 19
Clanek 22 Vystupni datové formaty dokumentl v digitalni podobé ...........cccceeveveeveveceieecceeeeenens 19
CIANEK 23 SKAIta€Ni FIZENI.......veecececeeeeieeeeeeceetete e eee ettt s sttt s s sttt senasaes s et et ennssaesesesnas 20
CIANEK 24 SPISOVA FOZIUKA ...v.vveeeecceceeeeeee ettt ettt s s st et es sttt sttt esesessenanananas 21
Clanek 25 Vedeni spisové sluzby v mimoFadnych SitUaCiCh............ccuveiveevceieiieeeeeiecececeeeeeeeeeeeeae 21
ClANEK 26 JMENNY FEJSTITK. ..vvuveiveeieieeeeeeeieeet ettt sttt sttt s ettt ss s st et s s s st et ese st ssetene s seenens 21

CAST VIIl ZAVERECNA A ZRUSOVACT USTANOVENI ......cucuiirirerncncetresseeetsesssseessssssesesssssssssnens 22
Clanek 27 Zavére&na a zrudoVaci USTANOVENT .......c.cceeueveveiiiececte et 22
PRILOHY ....cvetetiisteetetssestestssessessestssesse st sssssessessssessesassssseseesessessestessssessessessssensastesessensesessessensns 23
SPISOVY A SKARTACNT PLAN ......ooiitiiiiiiieiieite ettt ettt sttt et e st r e n e sr e e sme e seneeneereesreesaeenas 24
VZOR OTISKU PODACIHO RAZITKA .......eeuiiiiiiiiiiiettestte st st ettt e e sne e s sne et e neesreesmeesanessneereesreesanenas 25
SEZNAM A PROVOZNI RAD PODATELEN JU .....uvtiiiiieriiieiieeeniteesanteesnreesreeessneesneessmeeesaneeesnseesnneesnesesaneesnens 26

INFORMACE O PROVOZU CENTRALNi PODATELNY A POZADAVKY NA PODOBU A DATOVE FORMATY DOKUMENTU

PRIJIMANYCH PODATELNOU PODLE VYHLASKY €. 25972012 SB. .......cccveeeiteeeireeeeieeeenreeeeteeeeeeeereeenseeesneeenns 27
STRUKTUROVANY SYSTEM SPISOVYCH UZLU A PODATELEN ........cccecitreeeeireeeeenreeeeeerreeeenreeeeessreesesseeeessnseens 30
DOKUMENTY, KTERE NEPODLEHAJi EVIDENCI V ELEKTRONICKEM SYSTEMU SPISOVE SLUZBY .......ueeeverevnvnnnnnnns 31
REKLAMACNI LIST = VZOR ...ceeeiiiiiiieiitteeeeeeeeiitttereeeesesesaassteseeessessssnsssnneesesssssssssneesssssnasssenseeessssnnssssnnneeens 32
POSTUP PRI PROVADENI KONVERZE DOKUMENTU.........ceiiiiiiieeiiiieeeeiiieeeeiteeeeesteeeeesnseeeessaseeesennssnessnnssneenns 33
TVORBA CISLA JEDNACIHO ........uuuviiiiieeeeeieiciiteeeeeeeeeeeecttraeeeeeeeeessssrasseeseeeesassrsasseaessessassssesseseesssnassressreens 35
TVORBA SPISOVE ZNACKY ....vveieiiuieeeeiiieeeeestteeesetteeessteeeesssaeessansaeeessssseeessasessesssssseesssssesessnssseessnssesessnnes 36
PROTOKOL O USTNIM PODANI ........uuviiiieeeeieiiiiiieieeeeeeeiettteeeeeseeessatsteesesesssssnnssanesessssssnsnssnnseessssanssnsenneees 37
PRUVODNI DOPIS — (VRACENI ZASILKY — NEPRISLUSNOST) .....ceiiiuiiieeeiitieeeecitteeeeeteeeeesteeeessasaeeesnnsseeesannsneanns 38



Jihoceska univerzita L
v Ceskych Budgjovicich Opatfeni rektora

R 565

Cast | Obecna ustanoveni

Clanek 1 Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich (déle jen ,JU“) je vydavan na zakladé
ustanoveni § 66 odst. 1 zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdéjsich predpist, a v souladu s vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby. Spisovy fad upravuje podrobnosti vykonu spisové sluzby na JU. Je platny a zavazny pro
vSechny zaméstnance JU i externi spolupracovniky JU, jsou-li povérovani manipulaci
s dokumenty.

2. JU jako verejnopravni pivodce podle § 3 odst. 1 pism. i) zdkona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisli, ma povinnost uchovavat dokumenty a umoznit
vybér archivalii a na zakladé § 63 odst. 3 vykonava spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby.

3.  Vykon spisové sluzby se Fidi platnymi pravnimi pfedpisy.?

4. Vykonem spisové sluzby se rozumi odborné zajisténi spravy dokument( vzniklych z ¢innosti JU,
popfipadé z ¢innosti jejich pravnich predchddct, zahrnujici jejich fadny pfijem, oznacovani,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, opatfovani razitkem,
odesilani nebo zverejiiovani na Grfedni desce, ukladani, zapUjcovani a vyrazovani ve skartaénim
fizeni, a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

5. Zakladni evidencni pomlckou je elektronicky systém spisové sluzby (dale jen eSSL) Ginis od
spole¢nosti GORDIC spol. s r. o. Dodavatel elektronického systému spisové sluzby garantuje,
e eSSL splfiuje veskeré legislativni naroky poZadované podle platnych pravnich predpisti v Ceské

1 Zakonem ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich
piredpist (dale jen zdkon o archivnictvi); vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen spisova vyhlaska); Narodnim standardem pro elektronické
systémy spisové sluzby, VMV ¢a. 42/2023 (dale jen NSESSS); zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych
ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisi (zakon o datovych schrankach);
zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni ad, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen spravni Fad); nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. ¢ervence 2014 o elektronické identifikaci a
sluzbach vytvarejicich ddvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES (dale jen eIDAS); zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce; zakon ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji (zdkon o zpracovani osobnich udaji);
natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich tGdaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice
95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich tidaji); zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpisl; zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen
zakonik prace); zdkonem ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalSich zakond (dale
jen zakon o vysokych $kolach), zdkonem & 352/2001 Sb., o uZivani statnich symbolt Ceské republiky a o
zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen zdkon o statnim znaku); zakonem C.
106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen zakon o
svobodném pristupu kinformacim); zadkonem ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkdch uéinnosti
nékterych smluv, uverejiovani téchto smluv a o registru smluv (zadkon o registru smluv) (dale jen zakon o
registru smluv); zdkonem ¢.261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalsi elektronizaci
postupii organi vefejné moci (dale jen DEPO); zdkon ¢. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby a o zméné
nékterych zakont (dale jen ,zakon o pravu na digitalni sluzby*); vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni
podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd (dale jen vyhlaska o konverzi); vyhlaskou ¢.
194/20009 Sb., o uzivani a provozovani informac¢niho systému datovych schranek (dale jen vyhlaska o ISDS),
ve znéni pozdéjsich predpisi.
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republice; eSSL umoznuje elektronickou spravu dokumentl v digitalni i analogové podobé.
Evidence dokument(l v eSSL je provadéna podle § 8 spisové vyhlasky. Spravu a administraci eSSL
zabezpeluje Centrum informacnich technologii (dale jen CIT). Utvar spisové sluzby a podatelny
rektoratu JU zajistuje metodické vedeni a kontrolu fadného vykonu spisové sluzby na JU.

Dohled nad vykonem spisové sluzby na JU je povéren Statni oblastni archiv v Tfeboni, pracovisté
Ceské Budéjovice (dale jen archiv), ktery zaroveri poskytuje JU metodickou pomoc.

ESSL je na JU organizovan prostrednictvim strukturovaného systému spisovych uzll a podatelen,
které jsou pfilohou €. 5 tohoto opatieni rektora JU.

Pracovni postupy pfi pouZivani eSSL jsou popsany v uZivatelské prirucce, kterd je vsem
zaméstnanclm JU dostupna pfimo v eSSL pod ikonou napovédy se symbolem otazniku v pravém
hornim rohu.

JU dale vyuziva ke své Cinnosti informacni systémy pro studijni zaleZitosti STAG (dale jen STAG),
ekonomickou a Ucetni agendu FIS (dale jen FIS) a pro personalni agendu EGJE (dale jen EGJE).

Clanek 2 Zakladni pojmy

1.

Autenticita — vlastnost dokumentud charakterizujici jejich originalni pdvodnost a hodnovérnost;
autenticky dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana jeho divéryhodnost.

Archivdlie — dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptvodu, vnéjSim znaklm
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybran ve vefejném zdjmu k trvalému uchovani a byl vzat
do evidence archivalii; archivdliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici
s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu a plvodu,
vnéjsim znaklm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybrdny a vzaty do evidence Narodniho
archivniho dédictvi (NAD).

Archiv — instituce, kterd slouZi k ukladani trvalé hodnoty a péci o né, zahrnujici jejich vybér,
evidenci, ochranu, archivni zpracovani, uloZeni a zpfistupnéni.

Cislo jednaci (dale jen ,¢. j.“) — obsahuje vidy oznaéeni JU, pofadové ¢islo, oznaceni ¢asového
obdobi. Jeho tvorba a uzivani na JU jsou upraveny v ptiloze €. 9 tohoto opatreni rektora JU.

Datova schranka — nastroj pro komunikaci elektronickymi prostfedky mezi organy verejné moci
navzajem &i mezi organy vefejné moci a fyzickymi, podnikajicimi fyzickymi osobami nebo
pravnickymi osobami tak, Ze datova schranka slouzi k pfijmu a odesilani dokumentl organd
verejné moci a podani fyzickych, podnikajicich fyzickych osob nebo pravnickych osob. Dokumenty
i podani maji formu datové zpravy a zlstavaji v datové schrance uloZzeny po dobu 90 dni.

Datova zprava — dokument organ( verejné moci doru¢ovany prostiednictvim datové schranky
a ukon provadény vici organim verejné moci prostifednictvim datové schranky a dokument
fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavany prostfednictvim
datové schranky.

Dokument — kazdd pisemna, obrazova, zvukovad nebo jind zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové nebo digitalni, ktera byla na JU vytvorena (dale jen dokument vlastni) nebo
byla na JU dorucena ¢i jinak pfedana (déle jen doruceny dokument). Dokument tvofi jedna nebo
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vice komponent (napfiklad privodni dopis ma pfipojeny pfilohy). Dokument Ize zaznamenat
na jakémbkoliv médiu a v jakémkoli datovém formatu.

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném
nosi¢i. Dokument v analogové podobé je vidy vytvoren a pevné spojen s hmotnym nosi¢em,
umisténym mimo eSSL a spoluurcujicim vlastnosti dokumentu. Dokument je pisemnosti
podléhajici evidenci.

Dokument v digitdlni podobé — je zdrojovy soubor, ktery obsahuje textovou nebo vizualni
informaci, kterou lze srozumitelné interpretovat programem, ktery jej umozni zobrazit. Digitalni
dokument je v daném formatu a lze jej takto reprodukovat, zpracovat a uchovavat. Digitalnim
dokumentem se rozumi dokument ve vystupnim datovém formatu podle § 23 spisové vyhlasky
v platném znéni. Digitdlnim dokumentem neni prosty sken analogového dokumentu opatfeny
vlastnoru¢nim podpisem.

Druhopis — dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avsak projev vile
osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcéen podpisem této osoby, ale vlastnoruénim podpisem
nebo elektronickym podpisem osoby stanovené spravnim radem (dale viz stejnopis).

Elektronicka spisovna — spisovy uzel eSSL urceny k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentd
pro potrebu JU a urceny k provadeéni skartacniho fizeni v rdmci tohoto systému.

Elektronicky systém spisové sluzby — informacni systém urceny ke spravé dokumentd ve smyslu
§ 2 pism. |) zdkona o archivnictvi, s vyuZitim § 63 odst. 3 a 4 téhoz zakona.

Elektronicka uredni deska — (dale jen EUD).

Evidence dokumentl — (dale jen ED) je nastroj umoznujici pfehledné odborné vedeni spisové
sluzby; ED je vedena v eSSL prirlistkovym zplsobem v souladu s pravnim predpisem upravujici
podrobnosti vykonu spisové sluzby.

Identifikator datové schranky — (dale jen ID) oznaceni (adresy) datové schranky, slouZici
k jednoznacné identifikaci datové schranky; neni zaménitelny s jinym identifikatorem vyuzivanym
organy verejné moci, fyzickymi, fyzickymi podnikajicimi osobami a pravnickymi osobami.

Informacni systém spravujici dokumenty — (dale jen ISSD) jakykoli elektronicky systém obsahujici
komponenty. V pfipadé ED v samostatnych evidencich podle pravniho predpisu upravujiciho
podrobnosti vykonu spisové sluzby musi splfiovat poZadavky na eSSL podle NSESS nebo
dokumenty a jejich metadata uklddat veSSL, ktery je spliiuje. V pfipadé vedeni ED
v samostatnych evidencich dokument( se jedna o ISSD.

Jednoznacny identifikator dokumentu — (dale jen PID) znak pevné spojeny s entitou zajistujici jeho
nezaménitelnost a jedinecnost. Kazda entita v eSSL je oznacena jednoznacnym identifikatorem,
ktery je udaj v metadatech. V pfipadé dokumentu tento identifikator pini funkci jednoznacného
identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, nebo odst. 3 zdkona o archivnictvi. PID obsahuje vidy
oznaceni JU, a to ve formé alfanumerického kédu. Jsou jim oznacovany dokumenty JU dorucené
i na JU vyhotovené.

Komponenta — komponentou v digitdlni podobé se rozumi jednoznacné vymezeny proud bitd
tvorici pocitacovy soubor. V analogové podobé je komponentou dale nedélitelna ¢ast dokumentu
(privodni dopis, priloha ¢. 11). Komponenta, popfipadé skupina komponent, vytvafi
rozpracovany dokument nebo dokument.
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Konverze dokumentu — proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu.
Vysledkem konverze je ztvarnéni. Konverze je provadéna:

a. Prostifednictvim pfistupu do CzechPOINT@office jako autorizovana konverze dokumentu
z moci Uredni (dale jen KzMU) podle § 22 a nasl. Zakona o datovych schrankach;

b. Zménou datového formatu dokumentu v digitdlni podobé podle § 69a zdkona o archivnictvi
a spisové sluzby;

c. lJinou konverzi (prostym sejmutim obrazu dokumentu v listinné podobé jeho skenovanim
nebo prostym vytisténim dokumentu v digitalni podobé).

Kvalifikovana elektronicka pecet — zaruéend elektronicka pecet, kterd je vytvofena pomoci
kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni elektronickych peceti a kterd je zaloZena
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet.

Kvalifikovany elektronicky podpis — zaruceny elektronicky podpis, ktery je vytvoren
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpisi a ktery je zaloZen
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy.

Kvalifikované elektronické ¢asové razitko — elektronické ¢asové razitko, které spliiuje pozadavky
stanovené v ¢lanku 42 elDAS.

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich spravu v pribéhu
casu.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby — (ddle jen NSESS) stanovuje pozadavky
na elektronické systémy spisové sluzby, a to konkrétné na pfijem, oznacovani a evidenci
dokumentd, vyhledavani, odesilani a zobrazovani dokumentd, ukladani, vyrfazovani dokumentl
a vybér archivalii, dokumentaci Zivotniho cyklu elektronického systému spisové sluzby, spisovy
a skartacni plan, transakcni protokol, spravcovské funkce a metadata.

Oznacovani dokument(i — jeden z ukonl odborné spravy dokument( tykajici se pfifazovani PID
k dokumentu pfti zahajeni jeho pfijmu nebo vzniku.

Pisemnost — jakdkoliv informace zaznamenana formou textu v podobé analogové ¢i digitalni
(uréujicim znakem je text, nikoliv nosic).

Podatelna/vypravna — pracovisté JU, v némz se pfijimaji dokumenty dorucené na JU, a jehoz
prostfednictvim se vypravuji dokumenty vzniklé z ¢innosti JU, bez ohledu na to, zda jde
o dokumenty v analogové podobé nebo v digitalni podobé. Souéasti podatelny/vypravny je
elektronickd podatelna/vypravna umoznujici prijem, vyhledavani, predavani a odesilani
dokumentl v digitalni podobé. Elektronickd podatelna/vypravna JU slouZi k provadéni tkonl
prostiednictvim informacéniho systému datovych schranek (dale jen ISDS) a vefejné sité internet
(e-mailu), tj. pfijmu, vyhledavani, predavani a odesilani dokument( v digitalni podobé, které byly
prostfednictvim datové schranky JU nebo e-mailové adresy podatelny JU doru¢eny nebo budou
jejich prostfednictvim odeslany. Prostfednictvim vypravny JU je provadéno i vypravovani
dokument( urcenych ke zverejnéni na elektronickou uredni desku JU.

Podaci misto — pracovisté JU, v némZ se pfijimaji dokumenty v analogové podobé dorucené na JU.

Prvopis — originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery je osvédcen jejim
vlastnoru¢nim podpisem nebo jejim elektronickym podpisem.
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Pfevod dokumentu — prevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitdlni podobé
a zména datového formatu dokumentu v digitalni podobé zplsobem zarucujicim vérohodnost
plvodu dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost dokumentu a bezpecnost procesu
prevadéni nebo zmény datového formatu podle § 69a zakona o archivnictvi.

Ptijem — Ukon odborné spravy dokument(, jimzZ se zdznam deklaruje jako dokument; obsahem
pfijmu jsou také procesy spojené s uloZzenim a zatfidénim dokumentu v eSSL, zejména jeho
oznaceni, evidence, zaloZzeni metadat, popt. zatfidéni v ramci platného spisového planu.

PFirucni registratura — ukladaci misto na jednotlivych spisovych uzlech JU v systému eSSL, kde
jsou ukladany dokumenty v analogové i digitdlni podobé, které pfrislusny spisovy uzel
bezprostfedné potiebuje pro svou béznou provozni Cinnost; slouzi k uloZeni vyfizenych
dokumentl a uzavienych spisli na dobu zpravidla nejvyse jednoho roku.

Skartacni lhdta — vyjadfuje provozni potfebu dokumentu, béhem niZz musi byt dokument uloZen
u JU; vyjadruje se Cislem doplnénym za skartaénim znakem.

Skartacni rezim — tvofi skartac¢ni znak a skartac¢ni Ihata dokumentu.

Skartacni fizeni — postup, pti kterém se vyrazuji dokumenty ze spisovny JU, jimz uplynuly skartacni
Ihity a jeZ jsou naddle nepotiebné pro cinnost JU, souCasné se posuzuje i vyznam téchto
dokumentd. Ridi se Spisovym a skarta¢nim planem JU platnym v dobé vzniku dokumentu.

Skartacni znak — oznaceni dokumentu, které vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu,
a podle néhoz se dokument posuzuje ve skartacnim fizeni, A, S.

Spis — soubor dokumenta, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné véci,
navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych vétsinou pod stejnym spisovym znakem.

Spisova znacka — evidenéni znak spisu slouzici k identifikaci spisu; jejim zdkladem je Cislo jednaci
iniciatniho dokumentu vlozeného do spisu.

Spisovy a skartacni plan — hierarchické usporfadani vécnych skupin, spis, soucasti, dill
a dokumentu. Je soucasti spisového a skartacniho planu, ktery je pfilohou €. 1 tohoto spisového
radu, a je v ném uveden prehled spisovych znakd, zafazeni dokument( do vécnych skupin podle
spisového znaku, skartacniho znaku a skartaéni IhGty, a okamzik rozhodny pro plynuti skartacni
Ihdty (tzn. Spoustéci udalost).

Spisovy znak — oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho
vyhledavani, ukladani a vyrazovani.

Spisovy uzel — kazda administrativni jednotka JU, vykondvajici soubor ¢innosti spisové sluzby,
zejména pfi obéhu dokumentd, pridélovani dokumenti zpracovatellim a po vyfizeni dokumenti
a uzavreni spisl jejich pfeddvani do spisovny; rozmisténi spisovych uzlG vyplyva z usporadani
organizacni struktury JU. Za chod spisového uzlu zodpovida vedouci dané organizacni jednotky.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni IhGty; maze ji byt bud
vyfizeni dokumentu nebo uzavreni spisu, nebo jina udalost definovana spisovym planem.

Stejnopis:

a. Origindlni dokument, ktery je osvédcen vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym
autentizacnim prvkem (napt. elektronickym podpisem),



Jihoceska univerzita

... v Ceskych Budéjovicich Opatreni rektora

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

R 565

b. jedno ze shodnych ndsobnych vyhotoveni dokumentu nesouci stimto originalnim
dokumentem shodné autentizacni prvky (vlastnoruéni podpis, elektronicky podpis),

c. Dokument vyhotoveny v digitdlni podobé&, opatfeny napf. elektronickym podpisem, ktery je
doslovné shodny s originalnim dokumentem v analogové podobé a naopak,

d. Dokument odvozeny od vySe uvedenych variant, ktery je obsahové shodny, avSak neni
osvédcéen podpisem stejné osoby jako u vySe uvedenych variant, ale vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentizacnim prvkem (napf. elektronickym podpisem) osoby
stanovené jinym pravnim predpisem (§ 69 odst. 1 véta druhd spravniho fadu), popfipadé
zvlastnim autentizacnim prostfedkem stanovenym pravnim predpisem (napf. ovérovaci
dolozka, KzMU).

Skodlivy kéd — chybny datovy format nebo pocitacovy program zplsobily privodit $kodu
na programovém vybaveni nebo informacich JU, poptipadé zplsobily poskodit JU zneuZitim
informaci.

Transakcni protokol — soubor informaci o operacich provedenych v eSSL, které ovlivnily nebo
zménily dokumenty, spisy, typové spisy a vécné skupiny podle NSESSS. Transakéni protokol
umoziiuje kontrolu provedenych operaci jednotlivych uZivateld v systému a stav entit v minulosti.
Kazdy den je provadéno ukladani denniho obsahu transakéniho protokolu v PDF/A-3 a vyssi,
a zaroven jeho opatfeni kvalifikovanou elektronickou peceti. Za fadné ztvarnéni transakéniho
protokolu odpovidd administrator spisové sluzby.

Uzavieni spisu — proces zmény atributd spisu, soucasti nebo dilu, ktery se projevi v metadatech,
v jehoZ dusledku je znemoinéno vkladani dalSich dokumentl nebo vyjimani dokument
stavajicich; soucasné se dokumenty, soucasti nebo dilu prevedou do vystupniho datového
formatu.

Vytazovani dokumentll ze spisovny — posuzovani a vybér dokumentld a spisi nadale
nepotfebnych pro cinnost JU spojené s rozhodovdnim o tom, zda jsou dokumenty vyznamné
z hlediska hospodafského, historického nebo kulturniho, tj. maji dokumentarni hodnotu, a proto
naleZi do archivni péce, nebo zda jsou dokumenty bezvyznamné, a proto mohou byt zniceny.
Vyrazovani dokument(l/spist se provadi po uplynuti jejich skartacni Ih(ity ve skarta¢nim Ffizeni.

Utajované informace — informace definovana zékonem ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, jejiz vyzrazeni nebo zneuziti mize zplsobit 4jmu zadjmu
Ceské republiky nebo mdze byt pro tento zdjem nevyhodné, a kterd je uvedena v seznamu
utajovanych informaci v nafizeni vlady ¢. 522/2005 Sbh., kterym se stanovi seznam utajovanych
informaci.

Utajovany dokument — utajovana informace v jakékoli podobé na jakémkoli nosici. Zplsob
nakladani s utajovanymi dokumenty upravuje samostatna vnitfni norma JU.

Zaznam — informace, se kterou lIze nakladat jako s jednotkou; tato informace muze byt v listinné
podobé, v mikroformé, na magnetickém nebo jiném hmotném nosici dat. Jeden zaznam miuze
byt tvoren zjedné nebo nékolika komponent. Zaznamy se svymi znaky lisSi od dokumentd.
PFi vykonu spisové sluzby se zaznamy stavaji dokumenty.
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Clanek 3 Odpovédnost zaméstnanc( pii vykonu spisové sluzby

1.

Za radny vykon spisové sluzby a evidenci dokumentt v eSSL odpovidaji vSichni zaméstnanci
podle jim svéfenych kompetenci v naplni prace a roli nastavenych v eSSL. Radny vykon spisové
sluzby zahrnuje i bezodkladné prebirani dokument( pridélenych k vyfizeni.

Vedouci zaméstnanci zodpovidaji za dodrZovani tohoto spisového fadu a fadného vykonu
spisové sluzby v jimi fizenych Gtvarech. Pribézné provadi kontrolu:

a. Stavu vytizeni dokument( v jimi fizenych Utvarech a pfi zjisténi zavad a nedostatkd urci
zpracovateli dokumentu nebo spisu zplsob a termin k jejich odstranéni.

b. DodrZovani predepsanych nélezZitosti a IhGt pro predani dokumentl a spist do spisovny a
ke skartacnimu fizeni.

Vedouci zaméstnanci stanovi v jimi Fizenych Utvarech pracovnika povéreného vykonem spisové
sluzby, ptipadné pfirucni spisovny prislusného utvaru.

PFi ruseni/ukonceni pracovniho poméru je vedouci zaméstnanec povinen zajistit pfevedeni
dokumentl a spisi na zaméstnance, ktery danou agendu prevezme, popf¥. zajistit predani
dokumentl a spist do spisovny.

Administratory eSSL ma pfistup k veskerym dGpravam informaci o dokumentu ve vsech uzlech;
provadi konfiguraci ¢iselnika.

Cast Il Prijem, tiidéni a oznacovani dokument(

Clanek 4 Pfijem dokumentd

1.

Ptijem zasilek dorucenych na JU zajistuje ve stanovenych hodinach centraini podatelna v sidle JU
na adrese Brani$ovska 1645/31a, 370 05 Ceské Budé&jovice. Umisténi ostatnich podatelen z
jednotlivych fakult (podaci mista) a jejich adresy jsou soucasti prilohy ¢. 3 tohoto opatreni rektora
JU.

Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokument( jsou zverejnény na uredni
elektronické desce JU a jsou soucasti prilohy €. 3 tohoto opatieni rektora JU.

Podatelna zajistuje po prijmu zasilek jejich tfidéni na zasilky a dokumenty nepodléhajici evidenci
a pisemnosti podléhajici evidenci, tzn. dokumenty uredniho charakteru. U dokument( podléhajici
evidenci zabezpecuje podatelna jejich oznaceni, evidenci, rozdélovani a pfedani k vyfizeni.

Dokument se povaZuje za doruceny, jestlize je dostupny podatelné, lze jej zobrazit uZivatelsky
vhimatelnym zplsobem (neni zdsadné naruseno vnimani jeho obsahu), neobsahuje skodlivy kod
a je vdatovém formatu, popf. na datovém médiu predepsaném pro prijem elektronickych
dokumentl podatelnou.

Potvrzeni o doruceni dokumentu na adresu elektronické posty podatelny obsahuje datum a cas
(nejméné hodinu a minutu) doruceni a charakteristiku datové zpravy identifikujici ji pro
odesilatele (véc e-mailu apod.). Potvrzeni je odesilano podepsané kvalifikovanou elektronickou
peceti.

Pfevezme-li zaméstnanec JU dokument ufedniho charakteru v analogové podobé mimo
podatelnu (napt. osobné pfi Ustnim jedndni, pracovni cesté apod.) nebo je-li dokument v digitalni
podobé dorucen zaméstnanci na jeho osobni pracovni e-mailovou adresu, zajisti fadny pfijem a
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evidenci dokumentu jeho bezodkladnym preddnim pftislusné podatelné. Pfislusnd podatelna
vystavi na vyzadani potvrzeni o doruceni.

Dokumenty jsou na JU dorucovany
a. provozovatelem postovnich sluzeb,
b.  prostfednictvim datové schranky,

c.  prostfednictvim sité vefejnych komunikaci na elektronickou adresu podatelny (ePodatelna,
eFaktury),

d. kuryrem,
e. osobnég,

Udrzba zatizeni a tklid na podatelné je zajistovan za pritomnosti zaméstnance podatelny.

Clanek 5 Pfijem dokumentd v digitalni podobé

1.

Pfijem dokument( v digitalni podobé zajistuje podatelna prostfednictvim e-mailové schranky
(info@jcu.cz), ktera prijima zpravy, datové zpravy dorucované prostiednictvim datové schranky
JU (ID: vu8j9dv) a datové zpravy predavané na prenosnych technickych nosicich dat ve formatech
uvedenych v pfiloze €. 4 spisového radu.

Zameéstnanci podatelny povéieni pristupem do datové schranky JU a obsluhou elektronické
adresy podatelny a elektronické adresy pro dorucovani faktur kontroluji jejich obsah pribéznég,
minimalné vsak ctyrikrat béhem pracovni doby. Vyzveddvani doru¢enek odeslanych datovych
zprav prostiednictvim datové schranky JU je doplfiovdno v eSSL automatizované.

Dorucené digitdlni dokumenty preddva povéreny zaméstnanec centralni podatelny JU bez
odkladu povérenym pracovniklim jednotlivych spisovych uzll soucasti.

Je-li do datové schranky JU dorucena datova zprava uréena k rukdm nékterého ze zaméstnancd,
je predana pfimo danému zaméstnanci.

U dokumentd dorucenych na elektronickou adresu podatelny nebo datovou schrankou
zkontroluje podatelna prostifednictvim eSSL kvalifikovany elektronicky podpis, kvalifikovanou
elektronickou pecet nebo kvalifikované elektronické ¢asové razitko (dale jen autentizacni prvky).

Podatelna zkontroluje

a. Zda datové formaty dokumentll dorucenych elektronické podatelné odpovidaji
zvefejnénym podminkdm provozu podatelny.

b. Zda skutecny obsah zasilky véetné uvadénych pfiloh odpovida obsahu deklarovanému. O
pfipadnych rozporech sepiSe podatelna ufedni zaznam, pfipadné provede reklamaci u
poskytovatele postovnich sluzeb.

Pokud podatelna vyhodnoti dokument doruceny na elektronickou adresu podatelny nebo
datovou schranku jako nevyzadané obchodni sdéleni (spam), znici jej v pfipadé vyskytu
Skodlivého kodu.

Pokud podatelna zjisti v doruceném elektronickém dokumentu, ktery neni spamem dle
pfedchoziho odstavce, vyskyt Skodlivého kédu, zabezpeli jeho odstranéni instalovanym
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antivirovym programem a jestlize je schopna zjistit jeho adresu, uvédomi odesilatele. Neni-li
mozné zjistit adresu, dokument se povaZzuje za nedoruceny.

Zaznam doruceny bez autentizaénich prvkd, ktery obsahuje nevyzadané obchodni sdéleni nebo
obsahuje skodlivy kéd dle odst. 7, se neprodlené znici.

Odpovida-li doruéena datova zprava poZzadavkiim uvedenym v § 4 odst. 1,4,5 spisové vyhlasky,
potvrdi podatelna automatizované dodani a nasledné zaevidovani doruceni datové zpravy.

Neodpovida-li dorucena datova zprava pozadavkim uvedenym v § 4 odst. 1 a 2 spisové vyhlasky
a zvefejnénym na uredni desce JU, podatelna kontaktuje odesilatele.

Pokud na e-mailovou adresu elektronické podatelny JU bylo doruc¢eno podani, jehoZ zpracovani
nepodléha evidenci ve spisové sluzbé, bude s nim naklddano v rezimu bézné e-mailové posty JU.

Podatelna provadi zakladni evidenci dorucenych dokument(l a jejich roztfidéni na zakladni
spisové uzle uvedené v pfiloze ¢. 5.

Clanek 6 Pfijem dokumentd v analogové podobé

1.

Podatelna zkontroluje, zda jsou vSechny prebirané zasilky skute¢né adresovany JU a zda adresy
na doporucenych zasilkdch souhlasi s evidenci na dhrnném dodacim listu doporuéenych zasilek,
ktery poté svym podpisem a otiskem razitka potvrdi. Omylem predané zasilky vrati neoteviené
zpét, zavady zjisténé na zasilkach ihned reklamuje. V pripadé poruseni obalu zasilky sepise
podatelna s posStovnim dorucovatelem uredni zdznam, ktery je podepsan pfisluSnym
zaméstnancem podatelny i postovnim dorucovatelem (ptiloha €. 7 ,,Reklamacni list — vzor “).

Je-li dokument preddvan podatelné fyzickou osobou a pozada-li tato osoba o potvrzeni jeho
pfijeti na jiz vytisténém stejnopisu Ci kopii dokumentu, podatelny ovéri shodu formalnich
nalezitosti doruceného dokumentu (adresa odesilatele, znacka, predmét, podpis opravnéné
osoby a velikost dokumentu, pocet a druh pftiloh) s jeho stejnopisem ¢i kopii. Stejnopis nebo kopii
poté oznaci otiskem podaciho razitka s uvedenim data prevzeti dokumentu, pfidélenym cislem
jednacim a rozsahem dokumentu véetné pfiloh, a opatfi jej svym podpisem; tyto Udaje vyznaci
téZ na dokument, ktery je podan na JU.

Podatelna otevira vSechny doslé zasilky s vyjimkou pfipad(, kdy
a. Jméno pracovnika je uvedeno pred ndazvem,
b. Jde o zasilku s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit adresat — fyzicka osoba,

c. Je zasilka oznacena ,verejna soutéi”, ,vybérové fizeni — neotvirat” nebo obdobnou
formulaci,

d. Je zasilka oznacena stupném utajeni.

Uvedené zasilky v bodé a) - c) se pouze zaeviduji do eSSL, oznaci se podacim razitkem a jsou
predany odpovédnému zaméstnanci. Zasilka oznacend stupném utajeni (bod d) je
neprodlené preddna osobné rektorovi JU, pfipadné jinému adresatovi, je-li uveden
na vnitini obalce.

Obalka dokumentu v analogové podobé se musi ponechat u dokumentu, pokud

a. Je dokument dorucovan do vlastnich rukou,

11



Jihoceska univerzita

... v Ceskych Budéjovicich Opatfeni rektora

R 565

b. Je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl na JU
dorucen jinym zpUsobem,

c.  Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro uréeni adresy odesilatele,
d. Je oznacen otiskem podaciho razitka nebo PID JU.

V pfipadech neuvedenych v pfedchozim odstavci se obdlka vyfadi bez skartaéniho fizeni ihned
po jejim otevieni.

Po otevreni obalky podatelna zkontroluje, zda souhlasi pocet listl dokumentu v analogové
podobé a pocet priloh a listl pfiloh v analogové podobé se stavem, ktery uvadi odesilatel. U pfiloh
v elektronické podobé se uvadi pouze jejich pocet a druh. Jsou-li zjiStény nesrovnalosti (napf.
dokument neni Uplny, nesouhlasi pocet pfiloh), uvede podatelna informaci o nesrovnalosti
na zaznamu dokumentu v poli ,,Poznamka“. Redeni vady zajistuje zpracovatel pisemnosti.

Pokud je na podatelné oteviena zasilka uvedena v odst. 3 musi byt znovu zalepena nebo vloZena
do nové obalky, pfipojen podpis pracovnika podatelny a uveden dlivod otevreni zasilky.

Osobu poZaduijici ucinit Ustni podani (osobné nebo telefonicky) prijima vidy pracovnik podatelny,
ktery o podani potidi pisemny zdznam (pfiloha €. 11 spisového fadu ,Protokol o Ustnim podani“).
Z Gstniho podani musi byt zfejmé, kdo podani Cini, které véci se tykd a co se navrhuje.
Zaméstnanec podatelny, ktery zdznam potidil je povinen poddvajiciho sezndmit s obsahem
protokolu o Ustnim jednani.

Clanek 7 Oznacovani a konverze doruéenych dokumentd

1.

Doruceny dokument na JU v analogové nebo digitalni podobé podléhd evidenci, ktera je
zaznamendvana v eSSL.

Doruceny dokument v analogové podobé je pfi ptijmu podatelnou zapsan do eSSL podle odst. 2
a opatren Stitkem s ¢arovym kddem obsahuijici PID (otisk podaciho razitka).

Otisk podaciho razitka (viz pfiloha ¢. 2 Spisového fadu) se umistuje na pfedni stranu v pravém
hornim rohu doru¢eného dokumentu nebo pod textem v dolni ¢asti pfedni strany.

Po zapsani a oznaceni dokumentu v analogové podobé provede podatelna jeho konverzi
v souladu s pfilohou €. 8 spisového Fadu. Vystup z konverze je v eSSL pfipojen k pfislusnému
evidenc¢nimu zaznamu o dokumentu. Vstup do konverze se po provedeni konverze uklada
do konce nasledujiciho kalendarniho roku do ulozisté prevedenych dokument(, odkud jsou poté
mimo skartacni fizeni skartovany, neni-li stanoveno jinak.

V pfipadé objemné dokumentace, kterda je pfilohou privodniho dopisu (napf. projekty
ke stavebnimu fizeni) je provedena pouze konverze privodniho dopisu a pfilohy jsou v analogové
podobé predany prislusnému zaméstnanci.

Konverze dokumentu doruceného v digitdlni podobé do dokumentu v listinné podobé se
neprovadi.

U dokumentll dorucenych v analogové podobé provede podatelna téz vidy konverzi obalky
doruc¢eného dokumentu.

U dokumentd, které podatelna neotevira, zaeviduje pouze ty Udaje, které je mozné zjistit z obalky
dokumentu. Doplnéni dalSich Udaji zajisti do eSSL pracovnik, ktery je povéren vyfizenim
dokumentu.
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Cast 1l Evidence dokumentd

Clanek 8 Evidence dokument(

1.  Zakladni evidencni pomuckou spisové sluzby je systém eSSL GINIS, prostfednictvim kterého JU
eviduje vsechny typy dokumentl uUredniho charakteru. Dokumenty jsou evidovany vzestupné
v Ciselném a ¢asovém poradi, ve které byly na JU doruceny nebo na JU vznikly.

2. O dokumentu jsou v eSSL vedeny tyto udaje:

a.

b.

j-

k.

PID, ktery je dokumentu generovdn automaticky pfi zaloZeni,

Datum doruceni dokumentu JU, stanovi-li jiny pravni predpis povinnost zaznamenat cas

vyv v

dorucéeni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni,
Informace o tom, zda je dokument v digitalni nebo v analogové podobé,

Udaje o odesilateli v rozsahu tdajd stanoveném pro vedeni Gdajd o odesilateli dokumentu
ve jmenném rejstiiku (viz ¢l. 26),

Identifikace dokumentu z evidence dokument( odesilatele, je-li ji dokument oznaden,
Udaje o kvantité dokumentu v rozsahu

i Pocet listd, jde-li o dokument v listinné podobé,

ii. Pocet listl nebo pocet svazk( pfiloh v listinné podobg,

iii. Pocet adruh pfiloh v nelistinné podobé véetné priloh v digitdlni podobé; u dokumentu
v digitalni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha
dokumentu umoziuje urcit,

Struény obsah dokumentu,

Oznaceni spisového uzlu, kterému byl dokument pridélen k vyfizeni; pokud je uréeno
k vyfizeni dokumentu jméno zaméstnance, uvede se soucasné jeho jméno,

Typ dokumentu,
Zplsob doruceni dokumentu,

Podaci ¢islo zasilky.

3.  Evidenci dokument( vedou pouze povéreni pracovnici, ktefi jsou opravnéni a povinni provadét
zaznamy o dorucenych a odesilanych dokumentech, v eSSL u pfislusného spisového uzlu.

Clanek 9 Cislo jednaci

1. Dokument podléhajici evidenci v eSSL se oznacuje Cislem jednacim, které obsahuje oznaceni JU,
poradové Cislo zapisu dokumentu v zakladni evidenéni pomlcce a oznaceni kalendainiho roku,
priklad tvaru je JU/000123/2023. Cislo jednaci je systémem generovano automaticky v ramci
jednotné celouniverzitni iselné rady.

2. Cislo jednaci je u dokumentd a spist prenasenych do IS STAG vygenerované v eSSL.
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Clanek 10 Tvorba spisu

1.

8.

Veskeré dokumenty tykajici se jedné predmétné zalezitosti, jako podani, uredni zdznamy apod.
tvofi spis.

Spis je oznacen spisovou znackou spisu, jejiz tvar je uveden v pfiloze €. 10 spisového Fadu.

Spis je vytvaren spojovanim dokument(, které se vztahuji k téZe véci. Soucasti spisu je i soupis
dokumentl vloZenych do spisu s jejich Cisly jednacimi.

Soucasti uzavieného spisu je vzdy vyhotoveny dokument (stejnopis), kterym byla véc vyfizena,
anebo zaznam o tom, jakym zplsobem byly dokumenty vyfizeny.

Udaje vedené o spise v rozsahu

a. jednoznacny identifikator spisu,
b.  strucny obsah spisu,

c.  spisova znacka spisu,

d. datum zalozeni spisu,

e. datum uzavieni spisu,

f.  spisovy znak spisu,

g.  skartacni reZim spisu,

h. Gddaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listd dokumentd v listinné podobé
tvoficich spis, poptipadé svazkl pfiloh v listinné podobé dokumentd tvoficich spis,

i informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,

j informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivdlii a zda byl spis vybran jako

archivalie,

k. identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Dokumenty jsou ve spisu uspotfadany chronologicky, a to sestupné, tzn. od nejdfive evidovanych
dokumentl po nejpozdéji evidované.

Spis je vécné uzavien ve chvili, kdy jsou vécné vyfizeny veskeré vioZzené dokumenty a kdy
se neocekava, Zze budou dalsi dokumenty ve spisu vznikat.

Z uzavieného spisu nesméji byt jiz vyjimany jednotlivé dokumenty.

Clanek 11 Vedeni osobniho spisu zaméstnance

1.

Osobni spis zaméstnance je zaloZen soucasné s pfijetim nového zaméstnance do pracovniho
poméru.

Spis obsahuje jen dokumenty, které jsou nezbytné pro vykon prdce v pracovnéprdvnim vztahu,
a to podle zdkona § 3 zdkona €. 262/2006 Sb. v platném znéni.

Do osobniho spisu mohou nahliZzet pouze osoby vyjmenované v §312 odst. 2. zdkona €. 262/2006
Sb. v platném znéni. Za nahlizeni do osobniho spisu se nepovaZuje predloZeni jednotlivé
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pisemnosti zaméstnavatelem kontrolnimu orgdnu, ktery si tuto pisemnost vyzadal v souvislosti
s pfedmétem kontroly. Zaméstnanec ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu, Cinit si z ného
vypisky a pofizovat si stejnopisy dokladd v ném obsazZenych, a to na naklady zaméstnavatele.

JU je opravnéna zpracovavat i jinak nakladat s osobnimi udaji uvedenymi v dokumentech pouze
v rozsahu jeho zakonného opravnéni.

Cast IV Rozdélovani a vyfizovani dokumentd

Clanek 12 PFidélovani dokumentd k vyfizeni a ob&h dokumentd

1.

Obéh dokumentl a spist je v souladu s poZzadavkem § 13 odst. 2 spisové vyhlasky realizovan
zplUsobem umoznujici sledovat veskeré ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby,
které ukon provedly, a urcit datum, kdy byly dkony provedeny.

JU provadi vyhradné manipulaci s originalnimi dokumenty, u nichZ je moiné garantovat
autenticitu, tj. vyhradné s prvopisem nebo stejnopisem.

Prvotni rozdéleni dorucenych podani a dokumentl provadi zaméstnanci podatelny.

Zaméstnanec podatelny vSechny dorucdené dokumenty zaeviduje a podle obsahu je predd
prislusnému spisovému uzlu k vytizeni.

Zjisti-li se z doruc¢eného dokumentu, Ze jde o chybné predani

a. spisovy uzel dokument neprodlené postoupi vécné pfrislusnému spisovému uzlu nebo
zpracovateli.

b. adresdatem dokumentu je jiny subjekt nez JU, zaméstnanec podatelny nebo jiny povéreny
zaméstnanec zajisti vraceni tohoto dokumentu odesilateli s pfilozenym s priivodnim
dopisem o nepfislusnosti (pfiloha ¢. 12).

Po pfijmu dokumentu a jeho evidenci podatelnou (resp. po provedeni konverze v pfipadé
dokumentl dorucenych v listinné podobé) je doruceny dokument v digitalni podobé (vystup
z konverze) prostrednictvim eSSL bezodkladné predan k dalSimu vyfizeni prislusSnému spisovému
uzlu.

Pfedavani a pfijimani dokumenti a spist mezi spisovymi uzly probiha pfimo mezi nimi. Dokument
nebo spis mlze byt soucasné predan kvyjadreni a doplnéni vice spisovym uzlim formou
stejnopisu.

Clanek 13 Vyf¥izovani dokumentd a uzavirdni spisG

1.

Vedouci Utvaru nebo jim povéreny zaméstnanec pridéli dokument nebo spis k vyfizeni uréenému
zpracovateli, ktery je odpovédny za véasné a vécné spravné vyfizeni dokumentu.

Odpovédny zpracovatel, kterému byl dokument ptridélen k vytizeni, po prevzeti dokumentu ihned
doplni jeho evidenci zpravidla tim, Ze

a. upresni predmét (véc) dokumentu,
b. zaloZzi nad dokumentem spis nebo vlozi dokument do jiz existujiciho spisu,
Zpusob vytizeni dokumentu nebo spisu se v eSSL zadava vybérem z Ciselniku.

Dokument nebo spis je mozné vyridit témito zplsoby
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a. dokumentem,

b. postoupenim,

c. vzetim na védomi,

d. Urednim zaznamem,

e. uzavienim studia.

Zpracovatel dokumentu nebo spisu pridéli nejpozdéji pfi jeho vyrizeni

a. spisovy znak, skartacni znak a skartaéni IhGtu podle platného spisového a skartaéniho planu
JU Uc¢inného v dobé vyrizeni dokumentu nebo spisu,

b.  zpUsob vytizeni — polozka vybrana z Ciselniku
c. datum vyfizeni.

VSechny dokumenty museji byt vytizovany vcas, Ucelné a hospodarné. Lhity uréené pro vyfizeni
dokumentu je nutno dodriovat. Pokud neni mozné ze zavainych dlvodd vyfidit pisemnost
ve stanovené lhité, uvédomi o tom zpracovatel Zadatele pisemnym vyrozuménim.

Zpracovatel povéreny vytizenim dokumentu je povinen dokument zabezpecit tak, aby nemohlo
dojit k jeho ztraté, zni¢eni nebo zneuziti. Vyfizeni dokumentu musi odpovidat obsahu a povaze
vyfizované véci.

Clanek 14 Vyhotovovani dokumentd

1.

Dokument, vytvoreny s vyuzitim Sablon v eSSL plvodcem a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi,
vnémz jsou uvedeny nazev, sidlo nebo jind identifikacni adresa plvodce a cislo jednaci
dokumentu a PID nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence. V odpovédi na doruceny
dokument se uvadi také spisovd znacka nebo cislo jednaci odesilatele.

Dalsimi ndlezitostmi dokumentu jsou
a. datum podpisu dokumentu
b. pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé

c. pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé pocet ptiloh, pokud to povaha dokumentu
umoznuje urcit

d. pocet listl pfiloh nebo pocet svazki pfiloh v listinné podobé a druh pfiloh v digitaini podobé
nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové podobé

e. jméno, pfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem

f.  Elektronické dokumenty vyhotovené lJihoCeskou univerzitou musi obsahovat strojové
Citelny text (tj. textovou vrstvu) a metadata ve formatu XML. Viz § 16 odst. 5 vyhlasky.
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Cast V Podepisovani dokument( a pouzivani Gfednich razitek

Clanek 15 Podepisovani dokumentd; PouZivani elektronického podpisu, elektronické peceté

a elektronického ¢asového razitka a vydavani komercnich osobnich certifikat(; pouzivani

Urednich razitek

1.  Ufedni dokumenty museji byt podepsany osobou k tomu opravnénou. Opravnéni k podepisovani
dokumentl jak v analogové, tak v digitalni podobé stanovuji vnitfni pfedpisy a normy JU, resp.
jejich sou&asti?. Véechna ufedni razitka JU podléhaji evidenci, kterd obsahuje otisk ufedniho
razitka s uvedenim jména, pfijemni a funkce osoby, ktera Uredni razitko pfevzala a uziva, datum
prevzeti, datum vrdceni, datum vyrazeni z evidence, podpis prebirajici osoby a udaj o datu,
poptipadé predpoklddaném datu, ztraty dredniho razitka. Razitko s vyobrazenim malého statniho
znaku (dale jen Uredni razitko) uzivaji pouze oprdvnéni zaméstnanci JU na rozhodnutich a jinych
listinach osvédcujicich dulezité skutecnosti, vydavanych pti vykonu plsobnosti, kterd byla JU
svéfena zakonem nebo na zakladé zdkona; ufedni razitko nelze pouzivat v bézném
korespondencnim styku.

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

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

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

Cast VI Odesilani dokument@ a dorucovani

Clanek 16 Odesilani dokumentd a doruc¢ovani
1. Odesilani dokumentu zajistuje povéreny zaméstnanec na podatelné, kterd opatfi odesilany
dokument naleZitostmi potfebnymi k jeho odeslani. Podatelna plni také funkci vypravny.

2. Dovlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby dorucéeni bylo doloZeno,
nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze dokument byl
dorucen, se po vraceni pfipoji k pFisluSnému spisu.

3. Dokumenty se odesilaji postou, Hybridni konverzni postou, osobné, datovou schrankou nebo
emailem. Odesilani datovych zprav pres rozhrani ISDS je zajistovdno povérenymi pracovniky
prostfednictvim eSSL. V eSSL se zaznamena datum odeslani dokumentu.

4. Dorucenka o odeslané datové zpravé se automaticky stahuje do eSSL.

2 Daldi postup upravuje zejména: Opatfeni rektora k uzivani razitek na Jihoceské univerzité v Ceskych
Budéjovicich; Opatfeni rektora k podavani a spravé projektovych zadosti vyZadujici elektronické
podepisovani; Opatieni rektora, kterym se upravuje pouZiti elektronického podpisu na JU v rdmci vnitfniho
obéhu dokumenti; Opatfeni rektora k vyuzivani spisové obalky v procesu schvalovani smluv na rektoratu
JU; Rozhodnuti rektora o zplisobu podepisovani bilateralnich smluv programu Erasmus+.
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Cast VII
Clanek 17 Podrobnosti k vyfizovani jednotlivych specifickych agend

1.

Zadosti o poskytnuti informaci podle zakona €& 106/1999 Sb., o svobodném pFistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisi: Jedna se o podani, z néhoz je ziejmé, Ze se se Zadatel
domadha poskytnuti informace ve smyslu citovaného zdkona. Tato podani jsou vidy zaevidovana
v eSSla je vidy zaloZen spis. Takovéto podani se vytizuje dle charakteru podani prvopisem
s podpisem rektora na dokumentu nebo prostfednictvim elektronické podatelny s elektronickym
podpisem rektora.

Stiznosti: Tato podani (jsou-li mimo rezim spravniho radu) se predkladaji k vyjadreni vidy atvaru,
kterého se tykaji. VZdy jsou evidovdna v eSSL a vidy je zaloZen spis. Navrh prvopisu pfipravi
dotceny utvar a pridéli ho k dalSimu zpracovani kancelari rektora. Takovéto podani se vyfizuje dle
charakteru podani prvopisem s podpisem rektora na dokumentu nebo prostfednictvim
elektronické podatelny s elektronickym podpisem rektora.

Anonymni podani: Neni-li v podani obsaZena identifikace podatele, jde o tzv. anonymni podani.
S anonymnim podanim se naklada v zavislosti na pravnim rezimu jeho vyfizovani.

Cést VIl Ukladani dokumentd
Clanek 18 Pfid&élovani spisového znaku, skartaéniho znaku a skartaéni Ih(ity

1.

Prehled spisovych znak( je uveden ve spisovém a skartacnim planu JU. Skartacni znak vyjadruje
hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zplsob posouzeni dokumentt ve skartaénim
fizeni.

Skartac¢nim znakem ,,A“ se oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim fizeni
navrzen k trvalému uchovani jako archivalie. Skartacnim znakem ,S” (skart) se oznaluje
dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni. Dokument se
oznacuje jednim skartacnim znakem. Spis se oznacuje skartaénim znakem odpovidajicim znaku
dokumentu v tomto spisu, ktery mda nejvyssi hodnotu; pro uUcely oznaceni spisu skartacnim
znakem ma skartacni znak ,A“ vy$si hodnotu nez skartacni znak ,S“.

Dokumenty zaznamenané na elektronickych a jinych nosicich, pro néz je stanoven skarta¢ni znak
,S“ nebo ,,A”, museji byt v okamziku ukladani zapsany ve formatu, ktery zaruci jejich neménnost
a umozni nasledné cteni. VSechny uklddané dokumenty evidované v eSSL museji byt pfevedeny
do vystupniho datového formatu pfi jejich pfijmu, nejpozdéji vsak pfi jejich vyrizeni. Skartaéni
Ihdta se vyjadfuje Cislem doplnénym za skartacnim znakem. Skartacni Ihdta se urcuje poctem
celych rok(i pocitanych od 1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho po kalendarnim roce, v ném?z
nastal okamzik rozhodny pro pocatek skartacni lhty. Pfed uplynutim skartacni Ihlty nesmi byt
zadny dokument znic¢en. Skartacni IhGtu nelze zkracovat. Lze ji vyjimecné prodlouzit po schvaleni
archivem.

Clanek 19 Preddvani dokument( a spist do elektronické spisovny

1.

Pokyny udélené zaméstnancem spisovny, vztahujici se k uloZeni spisi a dokument(, jsou pro
predavajiciho zavazné.

Dokumenty v digitalni podobé jsou ukladany do elektronické spisovny, ktera je nedilnou a plné
funkéni soucasti eSSL. Tyto dokumenty splfiuji nasledujici podminky:
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Dokumenty, spisy a dily typovych spist v digitalni podobé jsou pro ucely posouzeni dokumenti
ve skartacnim fizeni ukladany v eSSL, a to ve vystupnich datovych formatech a soucasné také
v datovych formatech, v nichz byly dokumenty v digitaini podobé zpracovavany (viz ¢lanek 22).

Clanek 20 Spisovna

1.

Spisovna slouzi k uloZeni uzavienych dokumentd, spis a evidenénich pomucek po dobu trvani
skartacni lhaty, k jejich vyhledavani a predkladani pro potfebu JU nebo jinych opravnénych
orgdnl a k provadéni skartaéniho fizeni. Tato skutecnost je zaznamenana v eSSL Predani
uzavienych dokument( a spist do spisovny probiha pribéziné, za kazdy utvar vsak minimalné
jednou za rok. Termin urcuje zdvazné spravce spisového uzlu.

Clanek 21 Zap(j¢ovani a nahlizeni do dokumentd a spist

1.

Dokument nebo spis Ize zapljcit pro potieby jiného organu verejné spravy na zakladé pisemné
Zadosti. O zadosti rozhoduje rektor, popf. povéreny vedouci Utvaru. Zpracovatel zaeviduje Zadost
jako doruceny dokument v eSSL a u zapUjcovaného dokumentu nebo spisu uvede zaznam
o zapUjceni. Toto je realizovano elektronicky.

Clanek 22 Vystupni datové formaty dokument( v digitalni podobé

1.

Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentl a statickych kombinovanych
textovych a obrazovych dokument( je datovy format Portable Document Format for the Long-
term Archiving (PDF/A, ISO 19005). verze PDF/A-3 a vyss$i je vystupnim datovym formatem
statickych textovych dokumentl a statickych kombinovanych textovych a obrazovych
dokumentl, neobsahuje-li dokument v datovém formatu, ktery neni vystupnim datovym
formatem, a dokument obsahujici dalsi dokumenty.

Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumentd je
a. Datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

b. Datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF,
ISO/IEC 10918).

Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokument je

a. Datovy format umoznujici uloZeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 4 (MPEG-4, ISO/IEC 14496-3).

Vystupnim datovym formatem zvukovych dokument je

a. Datovy formdat umoziujici uloZeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer lll nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3).

Vystupnim datovym formatem pro databdze a datové véty je datovy format Extensible Markup
Language Document (XML), kde soucasti preddvaného dokumentu v datovém formatu XML je
popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition (DTD), o kterém
verejnopravni plvodce vede dokumentaci.

Vystupnim datovym formatem pro ucetni zaznamy v elektronické podobé, jejichz obsahem je
elektronicka faktura, je datovy format Information System Document (ISDOC) verze 5.2 a vyssi
nebo datovy format, ktery je v souladu s evropskou normou pro sémanticky datovy model
zakladnich prvkd elektronické faktury a syntaxi podle smérnice Evropského parlamentu a Rady ¢.
2014/55/EU ze dne 16. dubna 2014 o elektronické fakturaci pfi zadavani vefejnych zakazek.
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Vystupnim datovym formatem metadat, jimiZz jsou opatfovdny dokumenty v elektronickém
systému spisové sluzby, je datovy format Extensible Markup Language Document (XML) podle
schématu XML pro vyménu dokumentl a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové
sluzby stanoveného narodnim standardem nebo datovy format Extensible Markup Language
Document (XML) podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem, ktery obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat
uvnitt datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

Clanek 23 Skartaéni Fizeni

1.

Skartacni fizeni (ddle jen SR) provadi JU a jeji soucasti jednou za kalendarni rok. Neni-li tomu tak,
pracovnik odpovédny za metodiku spisové sluzby musi tento krok ndleZité zdlvodnit
nadfizenému a informovat neprodlené Statni oblastni archiv Tfebori, oddéleni Ceské Budé&jovice.

Do SR se zafazuji véechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni Ihdta, a Ufedni razitka vyfazena
z evidence. Do SR jsou zafazeny viechny dokumenty, spisy, kterym uplynula skarta¢ni |h(ita, a to
vidy v roce nasledujicim. Za fadnou ptipravu SR odpovida povéfeny pracovnik. Mimo skartaéni
fizeni a bez souhlasu archivu neni dovoleno Zadné dokumenty podléhajici evidenci nicit
a predavat do sbéru.

Povéreny pracovnik vypracuje nejpozdéji do 30. 11. pfislusného kalendarniho roku skartacni
navrh, kterym JU (soucasti) kazdoroc¢né navrhuje pfislusnému archivu seznamy dokumentd, které
jsou uréené k posouzeni ve skartaénim fizeni. Skartacnim navrhem (prtvodni dopis) odlvodni
vyrazeni dokumentl, popfipadé razitek s odvolanim na pfislusné platné pravni predpisy.
Skartacni navrh bezodkladné podepise rektor JU (dékan).

Pro dokumenty, které nejsou evidovany v eSSL, sestavi povéreny pracovnik seznam dokumentd,
ktery je usporadan podle spisovych zakonu a skartacnich znakl (A, S) vidy oddélené.

Dokumenty a spisy evidované v eSSL tvofi vystup metadat podle schématu XML podle pfilohy ¢. 2
a 3 NSESSS a predava prostiednictvim Narodniho archivniho portalu.

Pro dokumenty evidované v eSSL vygeneruje Narodni archivni portal Seznam k provedeni vybéru
archivdlii, ktery tvofi pfilohu elektronicky podepsaného skarta¢niho navrhu, zaslaného do datové
schranky archivu.

Na zakladé predloZzeného skarta¢niho navrhu provedou povéreni zaméstnanci archivu odbornou
archivni prohlidku dokumentl, popfipadé urednich razitek, navrhovanych k vyrazeni.
Po provedené archivni prohlidce sepiSe zaméstnanec archivu protokol o provedeném skartacnim
fizeni. V jeho priloze se uvede seznam dokumentd, popfipadé urednich razitek, vybranych za
archivalie a seznam dokumentu, které lze znicit. Zni¢enim se rozumi znehodnoceni dokumentu
takovym zplsobem, Ze bude zamezeno identifikaci jeho obsahu. V digitdlni podobé se jedna
0 smazani z eSSL a ze viech ulozZist.

Dokumenty v digitalni podobé a metadata dokumentll a spisi v analogové podobé jsou
exportovany nebo preneseny z eSSL ve tvaru podle schématu XML €. 2 a 3 NSESSS. Pfenos nebo
export je ukoncen zaznamendanim identifikatoru digitalniho archivu do metadat dokument
a spist v eSSL.

Digitalni archiv potvrdi UspéSny prenos prostfednictvim datového souboru sestaveného dle
pfilohy €. 4 NS ESSS. Povéreny pracovnik uloZi tento datovy soubor do eSSL.
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10. Statni oblastni archiv T¥ebori, pracovisté Ceské Bud&jovice sepide o predani dokument@ ufedni
zaznam, jehoZz nedilnou soucdsti je podle schématu XML ¢. 4 NSESSS seznam obsahujici
identifikatory digitalniho archivu. Tyto Udaje eSSL nacte a vyznadi u jednotlivych dokumentt.

Clanek 24 Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruseni nebo reorganizaci plvodce. Jeji soucasti je vidy skartacéni Fizeni.
Pred jejim zahajenim zpracuje JU plan provadéni spisové rozluky véetné ¢asového rozvrhu, ktery zasle
pfislusnému archivu. Spisovou rozluku ptipravuje a provadi pred datem svého zruseni JU, dokoncuje ji
pravni ndstupce JU, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator. Vytizené dokumenty a uzaviené
spisy, jimZ uplynula skartacni Ih(ita JU do skartacniho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz
neuplynula skartacni [hlta, se uloZi do spisovny nebo spravniho archivu uréeného plvodce, ktery je
pravnim nastupcem zruseného urceného plvodce, zfizovatele, zakladatele nebo plvodce, na néhoz
prechazi plsobnost zaniklého urceného plvodce. Je-li pravnich nastupcl vice a nedojde-li mezi nimi
k dohodé, rozhodne o prevzeti spisovny nebo spravniho archivu pfislusny spravni ufad na uUseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby dohlizejici na provadéni skartacniho fizeni. Pfeddvané spisy
a dokumenty se zapiSi do predavaciho seznamu. Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy JU tomu,
na koho presla plsobnost k jejich vyfizeni. RuSeny uréeny plvodce zapise predavané dokumenty
a spisy do predavaciho seznamu. Ten, na koho presla ptisobnost k vyfizeni takto zapsanych dokument(
a spisU, je pfevezme a zaeviduje podle § 64 zakona ¢. 499/2004 Sb., v platném znéni.

Clanek 25 Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

V ptipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné mimoradné
situace, v jejichZ disledku je JU a jejim souc¢astem znemoZnéno po omezené ¢asové obdobi vykonavani
spisové sluzby obvyklym zplsobem (déle jen ,,mimoradna situace”), a pokud v dasledku této situace
radné nefunguje eSSL, vede JU a jeji soucasti spisovou sluzbu nahradnim zptsobem v listinné podobé
v podacim deniku (dale jen ,nahradni evidence®). Pfichozi dokumenty oznacuje a eviduje podatelna
rucné dle zdsad oznacovani a evidenci dokumentd uvedenych v tomto spisovém fadu. Pokud je to
mozZné, preda podatelna dokumenty k vytizeni pfislusSnym osobam. Nahradni evidenci podatelna
uzavie neprodlené po ukonceni mimoradné situace. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni
evidenci méné nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nahradni evidence do Fadné evidence v eSSL
JU. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci déle nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro
ucely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni evidenci a do fadné evidence se preeviduji pouze ty
dokumenty, které nelze vytidit v ndhradni evidenci. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni
evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné s ostatnimi dokumenty plvodce. Pokud je v mimoradné
situaci zachovana funkénost systému SPSL, zpracovava podatelna dokumenty standardnim zplsobem
dle predchozich ustanoveni spisového radu a, je-li to mozné, predad je k vyfizeni. Neni-li v disledku
mimoradné situace mozné predat dokumenty k vyfizeni, zajisti podatelna jejich co nejbezpecnéjsi
uloZeni a k vyfizeni je pfeda v nejblizSim mozném terminu.

Clanek 26 Jmenny rejstfik
ESSL je napojena na Informacni systém zakladnich registr(i (ISZR).

Ve jmenném rejstiiku (JR) jsou o fyzickych osobdach evidovany nasledujici udaje:

e Jméno/a

e Pfijmeni

e Datum narozeni

e Adresa pobytu dle Registru obyvatel
e Dorucovaci adresa

e |IDDS
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e Misto narozeni

e Pfijmeni pfi narozeni

e Jedinecny identifikator (Narodni Identifikacni a Autentizacni bod)
e Bezvyznamovy identifikator eSSL

O podnikajicich fyzickych osobdach a pravnickych osobach budou ve jmenném rejstfiku evidovany tyto
Udaje:

e Jméno, popripadé jména, a pfijmeni, popripadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo
druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jde-li o podnikajici
fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstfiku,

e Obchodni firma nebo ndzev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v Zivnostenském
rejstfiku, obchodnim rejstfiku nebo pravnickou osobu,

e adresu sidla (souc¢asnou adresu),

* identifikacni Cislo osoby,

e danové registracni Cislo.

K datdm jmenného rejstfiku maji pfistup vSichni zaméstnanci JU pracujici ve spisové sluzbé. Kazdé
pfistoupeni k udajiim (véetné vyhledani a zadani) je spisovou sluzbou zaznamenano. Vyhledani
v datech je podminéno zadanim minimalni kombinace vstupnich udajl, obdobné jako pti pokladani
dotazli do ISZR.

Prostfednictvim bezvyznamového identifikatoru eSSL jsou data jmenného rejstiiku propojena s dalsimi
/ agendovymi daty, nezbytnymi pro vykon agend JU. Tato data tvofi zejména:

e Adresy pro fizeni
e Kontaktni Udaje (mail, telefon)
e Zastupné osoby (napt. zmocnénec, opatrovnik)

Tato jsou pro potfeby vykonu spisové sluzby uloZena v tzv. Kartotéce externich subjektd (ESU)
a dostupna jen opravnénym osobam vykonavajicim danou agendu.

Data JR a ESU budou mazdana tfi roky po skartaci posledniho souvisejictho dokumentu.

Cast IX Zavérecnad a zrudovaci ustanoveni

Clanek 27 Zavéreéna a zruovaci ustanoveni

1. Timto opatfenim se rusi opatfeni rektora ¢. R 457, kterym se vydava Spisovy fad Jihoceské
univerzity v Ceskych Budé&jovicich, ze dne 4. ledna 2021.
2. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2025

prof. Ing. Pavel Kozak, Ph.D., v.r.
rektor
Zpracoval: metodik spisové sluzby

Rozdélovnik: kvestor, dékani fakult, reditelé ostatnich soucasti
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Prilohy

€. 1 Spisovy a skartacni plan

¢.2 Vzor otisku podaciho razitka

¢.3 Seznam a provozni fad podatelen JU

¢.4 Informace o provozu centralni podatelny a poZadavky na podobu a datové formaty dokumenti
pfijimanych podatelnou

¢.5 Strukturovany systém spisovych uzlli a podatelen

¢. 6 Dokumenty, které nepodléhaji evidenci v elektronickém systému spisové sluzby

¢.7 Reklamacni list — vzor

€. 8 Postup pfi provadéni konverze dokumentd

¢.9 Tvorba Cisla jednaciho

¢. 10 Tvorba spisové znacky

¢. 11 Protokol o Ustnim podani

¢. 12 Prlvodni dopis — vzor (vraceni zasilky — nepfislusnost)
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SPISOVY A SKARTACNIi PLAN

(samostatna priloha)
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Priloha €. 2

VZOR OTISKU PODACIHO RAZITKA

Jiho€eska univerzita v Ceskych Budéjovicich

Datum: PID:

Pocet listu: Pocet pfiloh:
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Priloha ¢. 3

7 v 7

SEZNAM A PROVOZNI RAD PODATELEN JU

Centralni podatelna JU se sidlem Brani$ovska 1645/31a, 370 05 Ceské Budéjovice, zajistuje prijem,

oznacovani, evidenci, rozdélovani a vypravovani dokument(l za rektorat JU a tyto soucasti JU:

Filozoficka fakulta

Ekonomicka fakulta

Fakulta rybafstvi a ochrany vod Ceské Budéjovice

Akademicka knihovna

Fakulta zemédélska a technologicka

Utedni hodiny podatelny:
po-pa 9:30-11:00 12:30-14:00

Podatelny ostatnich fakult zajistuji pfijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani a vypravovani dokumentu

za jednotlivé fakulty na niZze uvedenych adresach

Fakulta Adresa

Pedagogicka fakulta Jeronymova 10, Ceské Budé&jovice
Prirodovédecka fakulta Braniovska 1760, Ceské Budé&jovice
Teologicka fakulta Knézska 8, Ceské Budéjovice

Zdravotné socialni fakulta J. Boreckého 1167/27, Ceské Budéjovice
Fakulta rybafstvi a ochrany vod | Zatisi 728/Il, Vodrany

Vodnany
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Priloha ¢. 4

INFORMACE O PROVOZU CENTRALNi PODATELNY A POZADAVKY NA PODOBU A DATOVE
FORMATY DOKUMENTU PRIJIMANYCH PODATELNOU PODLE VYHLASKY ¢&. 259/2012 Sh.

Adresa pro doru¢ovani dokumentti v analogové a digitalni podobé na pfenosnych nosicich dat:
Jiho€eska univerzita v Ceskych Budéjovicich

BraniSovska 1645/31a

370 05 Ceské Budé&jovice

¢ Utedni hodiny podatelny: po-pa 9:30 - 11:00 _ 12:30 - 14:00
e ID datové schranky: vu8j9dv
e Elektronicka adresa podatelny (adresa elektronické posty): info@jcu.cz

Na vySe uvedeném pracovisti jsou ptijimana osobni a postovni listovni podani. V pfipadé, Zze doruceny
dokument v analogové podobé je neuplny nebo neditelny (poskozeny) a je mozné urcit odesilatele
dokumentu a jeho kontaktni udaje, bude odesilatel o zjisténé vadé vyrozumén a bude stanoven dalsi
postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se vadu odstranit nebo neni-li moziné urcit odesilatele
dokumentu a jeho kontaktni udaje, Skola dokument dale nezpracovdva a je vyfazen mimo skartacni
fizeni. Pro urychleni zpracovani dorucenych podani uvadéjte datum a formu odeslani, pripadné dalsi
Vam znamé identifikatory dokumentu skoly, na ktery reagujete (zejména Cislo jednaci nebo spisova
znacka).

Datovou zpravu (podani v digitalni podobé) je mozné dorucit

e prostrednictvim informacniho systému datovych schranek (maximaini velikost jedné datové
zpravy je 100 MB),

e zaslanim e-mailové zpravy na elektronickou adresu podatelny (maximalni velikost jedné
datové zpravy je 10 MB),

e na prenosném technickém nosici - maximalni velikost jedné komponenty je 50 MB,
Pravidla pro podani na prenosném technickém nosici dat

e Soucasti obsahu nosice nesmi byt Skodlivy kéd. Je-li takovy kod pfi bezpecnostni kontrole,
realizované pred zahajenim pfijmu zjistén, dotéend komponenta je zni€ena. V pfipadé, kdy je
datovy nosic s vyskytem Skodlivého kédu dorucéen v postovni zasilce, je bezpecné zlikvidovan.

Xu

e  Pfipustnym prenosnym technickym nosicem dat (dale jen ,nosic“) je CD, DVD nebo USB flash
disk.

e Pfedany nosic se vraci pouze na vyslovnou Zadost uplatnénou pfi jeho podani podatelné.

Tato pravidla plati pfi osobnim podani i doruceni nosiCe v postovni zasilce ¢i kuryrem.
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P¥ijimané formaty datovych zprav
Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty:

V pfipadé, Ze odesilatel dokumentem vici JU pravné jedna nebo cini tkon, musi byt dokument pouze
ve formdtu .pdf, opatreny elektronickym podpisem i peceti v souladu s povinnosti, uloZzenou
zvlastnim pravnim predpisem3. Vyjimkou je realizace Ukonu v souladu s postupem dle § 18 zdkona
¢. 300/2008 Sh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument( | v tomto pripadé vsak
musi byt dokument v .pdf formatu 4 . Pfilohy takového dokumentu mohou byt v nékterém
z nasledujicich formata:

e PDF, verze 1.7 a vyssi,

e PDF/A,

e RTF,

e DOC,

e DOCX,

e  XLS/XLSX,
e PPT/PPTX

e ZFO (v pripadé datové zpravy mohou byt obsahem ZFO obalky jen vyse a niZe uvedené
formaty soubora).

Statické obrazové dokumenty:
e Datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),

e Datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF, ISO/IEC
10918).

Dynamické obrazové dokumenty:

e Datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat kddovanych podle standardu Moving
Picture Experts Group Phase 4 (MPEG-4, ISO/IEC 14496-3).

Zvukové dokumenty:

e Datovy format umoznujici uloZzeni komprimovanych dat kédovanych podle standardu MPEG-
1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),

Databaze:

e XML, kde soucasti predavaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho struktury
pomoci schématu XML nebo Document Type Definition (DTD).

3Viz § 6 zak. ¢. 297/2016 Sb.
4Viz § 64, odst. 1 zak. ¢. 499/2004 Sb.
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E-faktury:

e isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vyssi.
Dalsi datové formaty mohou byt po dohodé s pfislusSnym Utvarem ministerstva doruceny na
datovém nosici.

Nalezitosti dorucovani datové zpravy:

Pokud je soucasti jednoho podani vice elektronickych soubort, musi byt z podani zfejmé, ktery
soubor je vlastnim podanim a které soubory jsou jeho pfilohami.

Reseni vad datové zpravy:

Pokud datovou zpravu nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zplsobem (napf. je necitelnd) nebo
obsahuje datovy format, ktery JU nepfijima, neni podatelnou pfijata a odesilatel, pokud je znam, je
o této skutecnosti vyrozumén. Nepodafi-li se odesilateli vadu datové zpravy odstranit, podani se se
dale nezpracovava. Datové zpravy obsahujici skodlivy kod, jenz je zplsobily pfivodit skodu na
informaénim systému nebo na informacich zpracovdvanych orgdnem verejné moci, jsou eliminovany
bezpecnostnimi nastroji ministerstva, podatelné tak nejsou dostupné a nemohou byt zpracovany.
Odesilateli proto v takovém ptipadé neni zasildno potvrzeni o doruéeni datové zprdvy. S ohledem na
vySe uvedené upozornujeme, Ze e-mailova adresa podatelny info@jcu.cz neni primarni elektronickou
adresou pro prokazatelné doruceni datové zpravy. K tomu je urc¢ena datova schranka skoly ID vu8j9dv

Potvrzeni o doruceni datové zpravy:

Zprava potvrzujici doruceni e-mailové zpravy, odesiland pfi pfijmu zpravy z podatelny JU, potvrzuje
faktickou dostupnost zprdvy podatelné a zahdjeni jejiho zpracovani. Neni tedy potvrzenim splnéni
naleZitosti podani podle jinych pravnich predpisd. Pokud bude zjisténo, Ze datova zprava v tomto
smyslu nemd predepsané naleZitosti nebo trpi-li jinymi vadami, bude podavatel vyzvan k jejich
odstranéni, k ¢emuz mu bude poskytnuta pfimérend lhata. Nepodafi-li JU vadu doruceného
dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem ve stanovené Ih(té odstranit, dokument se dale
nezpracovava. V pfipadé, Zze po odeslani datové zpravy na mailovou adresu info@jcu.cz neobdrZite
potvrzeni o doruceni datové zpravy, neni Vase podani dostupné podatelné a nemuze tedy byt
zpracovano. Pokud jste pfi pfipravé datové zpravy dodrzeli vsechny vyse stanovené podminky (véetné
realizace antivirové kontroly prfed odeslanim datové zprdvy) a presto jste neobdrZeli potvrzeni
o doruceni datové zpravy, kontaktujte prosim v provozni dobé telefonicky podatelnu.
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Priloha ¢. 5

STRUKTUROVANY SYSTEM SPISOVYCH UZLU A PODATELEN

Zakladni spisové uzly odpovidaji organizacni strukture JihoCeské univerzity. Jedna se o:
Rektorat

Koleje a menzy

Pedagogicka fakulta

Teologicka fakulta

Fakulta zemédélska a technologicka
Pfirodovédecka fakulta

Zdravotné socidlni fakulta

Fakulta rybarstvi a ochrany vod
Filozoficka fakulta

Ekonomickad fakulta

Pfedskolni zafizeni

Akademickd knihovna

Centrum informacnich technologii
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Priloha ¢. 6

DOKUMENTY, KTERE NEPODLEHAJI EVIDENCI V ELEKTRONICKEM SYSTEMU SPISOVE
SLUZBY

Noviny,

Casopisy,

Brozury,

Katalogy,

Knizni publikace,

Tiskopisy,

Letaky,

Kulturni programy,

Propagacni a informacni materialy,

Ceniky,

Dokumenty vztahujici se k ¢innosti akademickych a neakademickych pracovnikd (PF, blahopfani,
fotografie),

Pozvanky (pokud se nevztahuji ke spravnimu nebo soudnimu fizeni),
Vstupenky,

Vzory dokumentt, formularud a tiskopisa,

Umrtni ozndmeni,

Osobni zasilky,

Bankovni vypisy,

Cestovni prikazy (vyjma soucasti, kde se nepracuje s el. cestovnim prikazem)
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Priloha ¢. 7

REKLAMACNI LIST-VZOR

Nazev a adresa pfijemce:

Datum doruceni zasilky:

Cislo zasilky:

Zjisténi Skody:

Popis zjisténého poskozeni:

Podpis dorucujiciho fidice:

Podpis prebirajici osoby:
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Priloha ¢. 8

POSTUP PRI PROVADEN{I KONVERZE DOKUMENTU

Konverzi z listinné do elektronické podoby se rozumi Uplné prevedeni listinného dokumentu do
elektronického dokumentu, a to takovym zplGsobem, ktery zajistuje shodu obsahu téchto dokumentd,
a zaroven se pripojuje dolozka o provedeni konverze. Konverzi z elektronické do listinné podoby se
rozumi Uplné prevedeni elektronického dokumentu do dokumentu v listinné podobé, a to takovym
zplUsobem, ktery zajistuje shodu obsahu téchto dokumentd, a zarover se pfipojuje dolozka o provedeni
konverze. Dokument, ktery se bude konvertovat, oznacujeme jako vstup. Musi splfiovat podminky
,konvertovatelnosti“ dokumentu podle § 24 zdkona ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych Ukonech
a autorizované konverzi dokumentd.
Postup konverze, respektive zakladni pravidla jsou stanovena v § 22 az §24 zakona ¢. 300/2008 Sb.
v platném znéni a dale pak ve vyhlasce ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokument(. Pro samotné provedeni konverze jsou v prostiedi IS Czech POINT
pfipraveny formulafe: Formuldr autorizované konverze z listinné do elektronické podoby a Formular
autorizované konverze z elektronické do listinné podoby, a v prostfedi CzechPOINT@office je navic
formular Ovéreni autorizované konverze.
Postup dle § 24 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb.
Pfi konverzi, kdy se prevadi elektronicky dokument do listinného dokumentu subjekt provadéjici
konverzi:

a. ovéri platnost kvalifikovaného elektronického casového razitka vstupu, je-li jim vstup opatien,

b. ovéfi platnost uzndvaného elektronického podpisu, je-li jim vstup podepsén, platnost
uzndvané elektronické peceté, je-li ji vstup zapecetén, nebo platnost uznavané elektronické
znacky, je-li ji vstup oznacen.
Bezodkladné poté, kdy subjekt provadéjici konverzi provede Uplné prevedeni dokumentu, pfipoji

k vystupu dolozku.

DoloZka je nedilnou soucasti vystupu. Jeji podoba, resp. udaje, se lisi podle toho, zda se provedla
konverze dokumentu z listinné podoby do elektronické nebo z elektronické podoby do listinné. DoloZka
je soucdsti vystupu konverze. Konstatuje shodu vstupu a vystupu, spravnost a legitimitu.

U konverze listinného dokumentu do elektronického dokumentu je dolozka automaticky soucasti
vystupu tohoto elektronického dokumentu.

U konverze elektronického dokumentu do listinného dokumentu se tiskne samostatné na papir A4,
pfipadné na druhou stranu dokumentu, je-li na ném misto. TéZ je mozné tisknout dolozku

na samolepici Stitky, které je nutné na listinny vystup nalepit. Pokud ma vystup nékolik listl (stran), je
nutné vystup spolecné s dolozkou pevné spojit; dolozku je nutné s listinnym vystupem spojit sesitim,
které se prelepi a z obou stran opatfi otiskem Uredniho razitka tak, aby ¢ast byla orazena na prelepce
a ¢ast na vystupu.

dle § 24 odst. 4 zakona ¢. 300/2008 Sb.
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Podle § 24 odst. 4 zdkona ¢. 300/2008 Sb. nelze autorizovanou konverzi provést:
a. je-lidokumentv jiné nezv listinné podobé ¢i v podobé datové zpravy
b. jde-li o dokument v listinné podobé, jehoz jedinecnost nelze konverzi nahradit, zejména
a. obcansky prikaz, cestovni doklad, zbrojni prlikaz, fidi¢sky prlikaz, vojenskou knizku,
sluZzebni prikaz, prikaz o povoleni k pobytu cizince, rybarsky listek, lovecky listek nebo
jiny prukaz, vkladni knizku, Sek, sménku nebo jiny cenny papir, los, sazenku,
geometricky plan, rys nebo technickou kresbu
c. jsou-li v dokumentu v listinné podobé zmény, doplnky, vsuvky nebo Skrty, které by mohly
zeslabit jeho vérohodnost
d. jde-li o dokument, ktery je vystupem, v jehoZ doloZce je uveden Udaj o tom, Ze vstup obsahuje
viditelny prvek, ktery nelze pIné pfenést na vystup
e. jde-li o vidimovany dokument, v jehoz ovérovaci doloZce je uveden udaj o tom, Ze dokument,
ze kterého byl vidimovany dokument poftizen, obsahoval viditelny zajistovaci prvek
f. jde-li o dokument obsazeny v datové zpravé, ktery nelze konvertovat do listinné podoby,
napriklad o zvukovy nebo audiovizudlni zdznam
V takovém pfripadé s vyjimkou pismene f) provadi osoba opravnéna konverzi dokumentu podle
§69a zakona ¢. 499/2004 Sb. v platném znéni vyhradné prostfednictvim eSSL.
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Priloha ¢. 9

TVORBA CiSLA JEDNACIHO

Cislo jednaci je slozeno z:

ezkratka oznaceni univerzity

e|lomitko

eporadové Cislo zapisu dokumentu ve spisové sluzbé
elomitko

eletopocet

Priklad: JU/000012/2023
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Priloha ¢. 10

TVORBA SPISOVE ZNACKY

Spisy jsou tvoreny spojovanim dokumentl a budou vedeny v jednom centralnim jednacim protokolu

(podacim deniku).
Spisova znacka se tvofi z poradového Cisla uvedeného v Cisle jednacim prvniho dokumentu, kterym byl

zalozen spis.
Priklad: JU-S/000012/2023

36



Jihoceska univerzita

... v Ceskych Budgjovicich Opatfeni rektora
. . R 565

Priloha ¢. 11

PROTOKOL O USTNiM PODANI

Jihogeska univerzita v Ceskych Budé&jovicich
BraniSovska 1645/31a, 370 05 Ceské Budé&jovice

PODANI DO PROTOKOLU
Dne se na Jiho¢eskou univerzitu v Ceskych Budé&jovicich dostavil/a pan/pani

, bytem avsouladu s ust. § 18 odst. 1 zakona ¢. 500/2004

Sb. v platném znéni ucinil/a toto podani do protokolu:

K podani dolozil/a tyto pisemnosti:

Protokol sepsal:

Skonceno, precteno a podepsano.

V Ceskych Budé&jovicich dne ................ Vo hodin

Podavatel

Opravnéna uredni osoba,

pfip. osoba povérend sepsanim protokolu:
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Priloha ¢. 12

PRUVODNI DOPIS - VRACEN{ ZASILKY - NEPRISLUSNOST

Nazev a adresa pfijemce:

Datum doruceni zasilky:

Cislo zasilky:

Davod vraceni zasilky:

Podpis dorucujiciho fidice:

Podpis prebirajici osoby:
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