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Cast prvnai
Zakladni ustanoveni

] Clanek 1
Udel upravy

Tato smérnice upravuje zavedeni a uZzivani elektronického systému spisové sluzby
v souladu se zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb&, ve znéni
pozd&jsich predpist (déle jen ,,zakon*), na Univerzii¢ TomaSe Bati ve Zlin¢ (dale jen
»UTB%).

Podrobnosti vykonu spisové sluzby upravuje vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluZby, ve znéni pozdgjsich ptedpisti (dale jen ,,vyhlaska®).

Pozadavky na elektronicky systém spisové sluZby ustanovuje Néarodni standard pro
elektronické systémy spisové sluZzby zvefejnény ve Veéstniku Ministerstva vnitra
&. 64/2012 (€ast IT), ve znéni pozdgjsich predpist (déle jen ,,NS).

Zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartaéni fizeni na UTB stanovuje
vnitini predpis Smérnice rektora ¢, 11/2005, Spisovy a skartadni fad, v platném znéni
(dale jen ,iad“).
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Clanek 2
Obecné zasady

UTB je dle ustanoveni § 63 odst. 3 zakona povinna vykonavat spisovou sluzbu
v elektronickém systému spisové sluzby, v kterém probiha evidence piichozi a odchozi
korespondence v listinné i digitalni podob& UTB v souladu se zédkonem a vyhlaskou
k tomuto vyuziva elektronicky prostfedek Spisovka3.

UTB je dle ustanoveni § 66 odst. 1 zdkona povinna vydat sviij fad, piipadné provést
jeho aktualizaci dle platné legislativy.

Dle ustanoveni § 9 odst.3 vyhlasky dokumenty, které nemaji Ufedni charakter,
nepodléhaji evidenci dokumentt. Vy&et dokumentl, které nemaji tGiedni charakter, je
uveden v fadu.

UTB je dle ustanoveni § 2 odst. 3 vyhlagky povinna zvefejnit na své uiedni desce,
a nezfizuje-li ji, na svych internetovych strankéach, informace o provozu podatelny
a 0 podminkach pfijiméani dokumentd. Minimélni vydet zveiejfiovanych informaci
stanovi vyhlagka. Tyto informace uveiejiiuje UTB na svych webovych strankéch.
Soudasti téchto informaci jsou i moZnosti podporované elektronické komunikace, které
jsou v ramci UTB piipustné.

Clanek 3
Zakladni pojmy

Pivodce je kazdy, z jehoZ &innosti dokument vznikl; za dokument vznikly z Cinnosti
plvodce se povaZuje rovnéZ dokument, ktery byl ptivodei dorucen nebo jinak piedan.

Verejnopravai pivodce je zakonem definovany subjekt uvedeny v § 3 odst. 1 zdkona,
mezi které spada rovnéZ vysoka skola, tedy i UTB.

Dokument je kazdd pisemnd, obrazova, zvukové nebo jind zaznamenana informace
v analogové (listinné) nebo digitalni (elektronické) podobé, ktera byla na UTB
vytvofena nebo byla UTB dorudena, tj. informace vznikla z ¢innosti UTB. Dokument
tvofi jedna nebo vice komponent (napf. privodni dopis mé piipojeny pfilohy).
Dokument lze zaznamenat na jakékoliv médium a v jakémkoli datovém formétu. Krome
obsahu jsou soudasti dokumentu zpravidla dalsi informace, které s dokumentem souvisi.
Pokud to umozZiuje jeho zpracovani, obsahuje také strukturalni informace (tj. informace,
které popisuji komponenty dokumentu). Kli€ovou vlastnosti dokumentu je jeho
neménnost a trvalost jeho informa¢niho obsahu.

Datovy format je zplsob kédovani komponenty, ktery zajiStuje uloZeni dokumentu
nebo jeho &asti, piipadné &asti, pro Uely zpracovani vypocetni technikou a jeho
zndzornéni.

Komponentou se rozumi jednoznaén& vymezeny proud bitl tvofici poéitatovy soubor.

rvs 7

Komponenta, popfipadé skupina komponent, vytvaii zdznam nebo dokument.

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,,ESSS™) je informalni systém ureny
ke spravé dokumentd ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) zakona, ve spojeni
s ustanovenim § 63 odst. 4 zdkona.
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Samostatni evidence dokumenti (dale jen ,,SED*) zajist'uje evidenci, pfipadné i dalsi
zpracovéni, konkrétniho typu dokumentti oddglené od ESSS, miiZze byt v listinné nebo
digitalni podob& a musi zajistit zaznamenani Gdajh alespofi v rozsahu uvedeném v § 10
odst. 2 vyhlasky.

Jednoznatny identifikitor je znak pevné spojeny s entitou zajiSt'ujici jeho
nezaménitelnost a jedinednost. KaZda entita v ESSS je oznaena jednoznaCnym
identifikatorem, kterym je Gidaj v metadatech. V piipadé dokumentu tento identifikator
plni funkei jednoznaéného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, resp. odst. 3 zékona.
Jednoznaény identifikdtor obsahuje zejména oznaeni plivodce, popiipadé zkratku
oznadeni plivodce, a to ve forme alfanumerického kodu.

Entita piedstavuje objekt uzivany v ESSS, kterym je vécnd skupina, spis, typovy spis,
soudast, dil, dokument, zaznam a komponenta. NS definuje zékladni vztahy mezi
entitami, napf. vztah mezi dokumentem a komponentou je tieba interpretovat jako
~jeden dokument, ktery se sklada z jedné nebo vice komponent*.

Replika je fetézec znakll totoZny s dokumentem v digitdlni podobé, z n&hoZ byl
vytvoien.

Spisova sluzba zajidtuje odbornou spravu dokumentli vzniklych z &innosti UTB,
zahrmujic jejich fadny piijem, evidenci, rozdélovani, ob&h, vyfizovéni, vyhotovovani,
podepisovéni, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a je soucasti ESSS.

Datova zprava je dokument v digitdlni podobé podany nebo odeslany prostifednictvim
elektronické podatelny nebo mimo ni.

Spisovna slouzi k uloZeni, vyhledédvéani a pfedkladani dokumentl pro potfebu UTB
a k provadéni skartaniho fizeni, a je sou¢asti ESSS.

Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentdi a jejich spravu
v pritbéhu ¢asu.

Uzivatelem ESSS je zaméstnanec UTB, ktery mé zfizen ptistup do ESSS s piislusnymi
opravnénimi pro praci se zdznamy dokumentd.

Povéienym pracovnikem je zaméstnanec UTB, ktery na zakladé piidélenych
opravnéni vykonava administraci celého nebo jen uréité &asti ESSS, piipadné je
rektorem povéfen obsluhou ur€ité ¢asti ESSS, nebo je vedoucim pracovnikem
organizacni jednotky soucasti povéfen provadét evidenci a zpracovani korespondence
v ESSS za organizaéni jednotku soucasti.

Spisovka3 je elektronicky prostfedek dostupny pies webové sluzby, slouZici pro vykon
elektronické evidence spisové sluzby, a je pfistupny na webovych strankach
http://spisovka.utb.cz.

Spisovy tad upravuje Gkony spojené s pifjmem a tfidénim doslych dokumentd, se
zapisovanim  doSlych dokumentl, s ob&hem, vyfizovanim, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim a ukladanim dokument.

7 M

Skartacni ad upravuje Gkony spojené se skartaénim fizenim,

Organizatni jednotkou se rozumi oddéleni, odbor & jiny vnitini dsek jednotlivé
soucasti UTB.

Piesné vymezeni pojml spojenych s evidenci dokumentli v elektronickém systému

spisové sluzby je uvedeno ve vyhlasce, NS, popt. v fadu.
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Cést druha
Elektronicka evidence spisové sluzby

Clanek 4
Podatelna

V souladu s ustanovenim § 2 odst. 1 vyhlasky probih4 piijem doruCenych dokumentl
v podatelng. UTB mé pro tyto ucely zfizenu centralni podatelnu, kterd se nachazi
na adrese ndm. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin, v pfizem{ budovy Univerzitniho
centra, mistnost 137. Pro potfeby jednotlivych soudasti UTB jsou ziizeny dil¢i
podatelny.

Centralni podatelna je misto, kde dochazi k piijimani dorudenych dokumentd
v listinné podobg a ptipadné k jejich zaevidovani do ESSS. Z centralni podatelny jsou
dorudené dokumenty expedovany na piislusné diléi podatelny jednotlivych soucésti
UTB a naorganiza¢ni jednotky rektoratu UTB. Na centrdlni podatelné také dochazi
ke shromaZd’'ovani a naslednému odeslani dokumentt v listinné podobé, které centralni
podatelna obdrZi od organizagnich jednotek rektoratu UTB nebo od souéasti UTB.
Neni-li stanoveno jinak, centralni podatelna neprovadi zaevidovani odesilanych
dokumentii do ESSS, pouze provede jejich zpracovani v ESSS, tj. doplnéni metadat,
oznateni zdznamu dokumentu za vytizeny, piipadng vytisténi podkladt pro Ceskou
postu, s. p.

Diléi podatelna je misto ziizené na jednotlivych soucastech UTB, kde dochézi
k rozdélovéni doru¢enych dokument v listinné podobé predanych z centralni podatelny
na jednotlivé organizani jednotky soudasti UTB. Diléi podatelna provadi také
shromazd’ovani a odesladni dokumentl v listinné podobg, které obdrzi od jednotlivych
organizaCnich jednotek sou€asti UTB. Neni-li jinym vnitinim pfedpisem piisluné
soucasti UTB stanoveno jinak, je diléi podatelna mistem, kde dochézi k zaevidovani
odesilanych dokumentti do ESSS, a také ke zpracovani zaznamt doruéenych dokumenti
v ESSS. Zpracovanim zaznamu se v tomto piipad€ rozumi napi. doplnéni metadat,
predani zaznamu v ESSS konkrétnimu uZivateli, piiloZeni digitalni podoby dokumentu,
rozeslani dokumentu vicero osobam na védomi emailem, oznadeni zdznamu dokumentu
za vylizeny, apod. V ojedinélych piipadech mtze do ESSS zaevidovat i dorudené
dokumenty.

Centralni i dil¢i podatelna dale slouZi jako sbérné a predavaci misto pro vnitini listinnou
korespondenci, ktera nepodléha evidenci v ESSS. Vyjimku tvofi dokumenty, které jiz
pii piijeti nebo vytvafeni byly zaevidovany v ESSS, tj. jednéa-li se o ptichozi nebo
odchozi dokumenty mimo UTB.

Clanek 5
Elektronicka podatelna
Zakon i vyhlaska stanovi, Ze vefejnopravni plivodce zajisti pi{jem datovych zprav, a to

piinejmensim zakladnimi definovanymi prostiedky elektronické komunikace, piipadng
ijinymi prostiedky elektronické komunikace splitujicimi definici uvedenou v § 2
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pism. i) zakona & 127/2005 Sb., o elekironickych komunikacich a o zméné€ nékterych
souvisejicich zakon.

K uéelu uvedenému v predchozim odstavei slouzi na UTB tzv. elektronicka podatelna,
coZ je soubor prostiedkd elektronické komunikace a nastrojii jejich zpracovani, které
jsou integrovany do ESSS.

Elektronicka podatelna zajidtuje zpracovani datovych zprav z informaéniho systému
datovych schrianek (dale jen ,ISDS“) a obecné elektronické adresy podatelny
podatelna@utb.cz (dale jen ,e-podatelna®), a to jak pfichozi, tak i odchozi
korespondence.

Jeji obsluhu zaji§t'uji rektorem povéfeni pracovnici z rektoratu, a to samostatné pro
ISDS a e-podatelnu.

Podrobnosti zavedeni a prace s elektronickou podatelnou UTB stanovi vnitini pfedpis
UTB.

Clanek 6
Evidence prichozi korespondence v ESSS

Centralni podatelna UTB provadi pifjem doruCenych dokumentl v listinné podobg.
PHjem doruCenych dokumentt v digitdlni podobé probihd mimo centralni podatelnu
povéienymi pracovniky pro praci s elektronickou podatelnou piimo v ESSS.

BEvidenci v ESSS nepodléhaji kromé dokumentl nemajicich tfedni charakter také
pfichozi dokumenty tUfedniho charakteru, které jsou evidovéany v SED a nejsou
piijimany prostiedky elektronické podatelny UTB.

Listinna korespondence
Neni-1i pracovnikim centrdlni podatelny povéfovacim dokumentem umoZnéno otevirat
obalky doruCenych dokumentii, provedou oznaceni doruéeného dokumentu podacim
razitkem na obélku dokumentu, v opaéném piipadé podacim razitkem opatii samotny
dokument.

Neni-li pracovnik centralni podatelny schopen rozlisit, zda se v konkrétnim piipadé
jedna o dokument tifedniho charakteru nebo je dokument evidovan v SED, tzn., Ze nema
pravomoc oteviit obalku, provede zaevidovani takového dokumentu do ESSS. Vyjimku
tvoii dokumenty dorucené na jméno, (tj. takové, kde nad ndzvem veiejnopravniho
ptivodce je uvedeno jméno a pi{jmeni fyzické osoby), které se neeviduji v ESSS
a predavaji se v neoteviené obélce.

Z evidence v ESSS pracovnik centrdlni podatelny do podacibo razitka vyplni
jednoznaény identifikator, ktery dokument v listinné podobé spojuje se zaloZenym
zdznamem v ESSS. Jednoznaény identifikator méa v ESSS tvar: UTB-ESS-xxxxxxx, kde
sekvence znakli ,x* piedstavuje jedine€ny celoliselny udaj, jehoZ hodnota bude
s kazdym novym zdznamem v ESSS o 1 vyssi.

Kromé jednoznaéného identifikatoru z ESSS se dokument v listinné podobé oznacuje
také &islem jednacim pfidélenym v ESSS. Pod jednim é&islem jednacim miliZe byt
v ESSS vedeno né&kolik dokumenti, které spolu vzajemné souvisi, (napf. jde o spojeni
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piichoziho a odesilaného dokumentu, ktery je reakei na prichozi), vidy viak musi byt
rozlieny jednoznaénym identifikatorem.

Do podaciho razitka k uvedenému datu pfipoji pracovnik centrélni podatelny piesny
tasovy tidaj, kdy byl dorudeny dokument centralni podatelnou piijat.

Vzhledem ktomu, %e ustanoveni § 4, odstavec 2 vyhladky striktn€ nevyZaduje
provadéni konverze z listinné podoby do digitalni, je na zvaZeni piisluSného uZivatele
ESSS, zda konverzi provede & nikoliv. Tam, kde to vyZaduje zvoleny zpfisob
zpracovéni, (napf. informovani prostiednictvim e-mailu), se provede konverze Fadne
oznateného dokumentu z listinné podoby do digitdlni a nasledng se spoji se zdznamem
v ESSS v podobé ptilohy.

Elektronicka korespondence
Evidence doruéenych datovych zprdv probihd véetnd pifjmu pln€ v ESSS. Povéieny
pracovnik u jednotlivych doruenych datovych zpréav zkontroluje, zda splfiuji vSechny
naleZitosti uvedené v informacich pro podavajiciho, které ma datova zprava spliovat.
Informace pro podavajiciho jsou k dispozici na internetovych strankach UTB.

Pokud jsou v3echny naleZitosti splnény, provede povéfeny pracovnik zaevidovani
do ESSS, tzn., Ze datové zpravé v ESSS piidéli jednoznacny identifikator. V opaéném
piipadg nebude datova zprava piijata. To znamend, Ze povéfeny pracovnik datovou
zpravu odmitne a uvede diivod, pro¢ nebyla datova zprava pfijata.

Informaé&ni e-mail o prijeti & nepiijeti datové zpravy je vZdy podavajicimu zasilan
u datovych zprav, které jsou opatieny elektronickym podpisem. V ostatnich piipadech
zéleZi na povaze datové zpravy (napt. na nevyZzadanou korespondenci se nereaguje).

Po zaevidovani v ESSS je datova zprava souéasti vytvofeného zdznamu a lze ji vyhledat
podle piidéleného jednoznaéného identifikatoru.

Dorucena korespondence mimo podatelny
V pfipadé dokumentu piedaného vefejnopravnimu plivodei mimo podatelnu
a dokumentu vytvoieného z podani nebo podnétu uéinéného Ustné, ktery se povaZuje
za dokument dorudeny, zajisti vefejnopravni plivodce jeho bezodkladné piedani
podatelné¢ nebo jeho bezodkladné zaevidovani piislu$nou organizaéni soucasti
vefejnopravniho ptivodce.

V piipadé doru¢eného dokumentu v listinné podob& mimo centralni podatelnu UTB,
a také u dorueného dokumentu na jméno, ktery md uiedni charakter vii€i UTB a neni
evidovan v SED, zajisti pracovnik, ktery tento dokument pievzal, jeho bezodkladné
pfedani podatelng, at’ uz centralni nebo diléi, k dodate€nému oznaceni podacim razitkem
a k zaevidovéani do ESSS.

V piipadé dorucené datové zpravy mimo elektronickou podatelnu UTB, kterd ma Gfedni
charakter a neni evidovana v SED, zajisti pracovnik, ktery datovou zpravu pfijal, jeji
bezodkladné zaevidovani do ESSS, a to bud’ osobné, je-li uZivatelem ESSS, nebo
prostiednictvim podatelny, at’ uZ centralni, diléi nebo elektronické.
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Clanek 7
Zpracovani piichozi korespondence v ESSS

Veskeré dorutené dokumenty v listinné i digitalni podobg majici ufedni charakter,
které nejsou vedeny v SED, mus{ byt evidovany v ESSS.

Zéznamy v ESSS k dorudenym dokumentéim zpravidla zakladaji povéfeni pracovnici
centralni nebo elektronické podatelny, v nékterych piipadech také povéfeni pracovnici
dil¢ich podatelen.

Vytvofeny zaznam v ESSS byvé u dorudenych dokumentl v listinné podob& zpravidla
neuplny, nebot’ neni-li pracovnik centralni podatelny povéfen oteviranim obdlek, neni
schopen ziskat vSechny potiebné informace o doruceném dokumentu k doplnéni
zaznamu v ESSS.

Vytvofeny zaznam v ESSS byvé u dorudenych dokumenttt v digitalni podobé zpravidla
tiplny, nebot’ vétdinu informaci je systém ESSS schopen sam doplnit, vyjimku mohou
tvofit dorudené datové zpravy mimo elektronickou podatelnu.

Vytvotené zdznamy v ESSS pracovnici podatelen piedévaji ke zpracovani povéienym
pracovnikiim za dil¢i soudasti nebo oddéleni, piipadné konkrétnimu uZivateli ESSS.
Nejde-li jednozna¢n& wurgit, pro koho je dorudeny dokument uréen, pfedava se zaznam
vESSS na sekretariat kvestora, ktery rozhodne o daldim zpracovani doruceného
dokumentu.

V piipadé dorugeného dokumentu v listinné podobé se s vytvofenym zdznamem v ESSS
predava také jeho origindl, tzn. obalka s obsahem. U dorucenych dokumentil v digitalni
podobé je obsah datové zpravy soucasti piedavaného zaznamu,

V piipadech, kdy je dorudeny dokument evidovan v jinych evidenénich systémech, tj. je
veden v SED, jejichZ seznam je uveden v fadu, pak zpracovatel uzdznamu v ESSS
uvede jednoznadny identifikdtor ztéto evidence a zdznam uzavie bez daldiho
zpracovani.

V piipadech, kdy je u dorudenych dokumentt v listinné podobé podaci razitko umisténo
na obéalku a nikoliv na samotny dokument, ptipadné Gdaj na obélce je dileZity pro
wréeni kontaktni adresy odesilatele nebo je rozhodujici pro ureni data podéani ¢&i
odeslani, ponechava se obdlka s dokumentem, v opacném pripadé ji lze vyfadit bez
skarta¢niho fizeni.

V piipadech, kdy uZivatel ESSS piebird zdznam v ESSS, ktery neni Gplny z diivodi
uvedenych vy$e, provede uzivatel ESSS doplnéni viech potiebnych Gdaji, tj. metadat,
které jsou ESSS vyZadovany.

Cléanek 8
Evidence odchozi korespondence v ESSS

NalezZitosti vyhotovovani dokument( ur€enych k odeslani stanovi vyhlaska.
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(2) 'V piipadé odchozi korespondence tiedntho charakteru vzniklé na UTB, ktera podléha
evidenci v ESSS se o zaloZen{ zdznamu v ESSS stard uZivatel ESSS, piipadné povéfeny
pracovnik organiza¢ni jednotky soudasti.

(3) Evidenci v ESSS nepodléhaji krom& dokumentt nemajici Gfedni charakter take odchozi
dokumenty tfedniho charaktern, které jsou evidovany v SED a nejsou odesilany
prostiedky elektronické podatelny UTB.

Listinna korespondence
(4) V ptipadé odchoziho dokumentu v listinné podobé se provede na zdkladé dat
z odesilaného dokumentu zaloZeni zéznamu v ESSS, tj. vyplni se viechna potfebna
metadata o dokumentu, ktera je schopen uZivatel ESSS z odesilaného dokumentu zjistit.

(5) Zvytvofeného zdznamu se nasledné ziskd jednoznaény identifikator, ktery se
zaznamena na obalku. Jednoznaény identifikator ma v ESSS tvar: UTB-ESS-xxxxxxx,
kde sekvence znakdl ,,x* piedstavuje jedineény celodiselny udaj, jehoZ hodnota bude
s kaZdym novym zdznamem v ESSS o 1 vy3si.

(6) 'V ptipadé odchozi listinné korespondence si UTB zpravidla poneché pro vykon spisové
sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu, popiipadé jeden ze stejnopisti prvopisu
vyhotoveného dokumentu.

Flektronicka korespondence
(7) 'V ptipadg, Ze se jednéd o odchozi dokument v digitalni podobé, provede se na zakladé
dat z odesilaného dokumentu zaloZeni zdznamu v ESSS, tj. vyplni se viechna potiebna
metadata o dokumentu, kterd je schopen uzivatel ESSS z odesilaného dokumentu zjistit.

(8) 'V piipadg, Ze se jedna o odchozi dokument v digitalni podobg, ktery je evidovan v SED,
a ktery bude odeslan prostiedky elektronické podatelny UTB, je nutné provést také
zaloZeni zaznamu v ESSS podle pfedchoziho odstavee.

(9) K vytvorenému zaznamu se vzdy piikladd samotny dokument v digitalni podobé jako
pfiloha k zaznamu, a to ve standardn€ podporovanych datovych formatech, které UTB
vyuZiva k elektronické korespondenci a které je schopen adresdt zpracovat. Je-li
to mozné, miliZze byt dokument podepsian uzndvanym elektronickym podpisem.
V opaéném piipadé je vZdy piikladana konverze podepsané listinné podoby dokumentu
(to neplati pro diléi dokumenty, které jsou pfilohou hlavniho dokumentu a nevyZaduji
podpis opravnéné osoby a tfedni razitko).

(10) V piipad€ odchozi elektronické korespondence zistava v ESSS pro vykon spisové
sluZby replika dokumentu.

Clanek 9
Zpracovani odchozi korespondence v ESSS

(1) Veskeré odchozi dokumenty majici afedni charakter v listinné i digitalni podobé, vCetné
dokumentl, které jsou evidovany v SED a budou odesilany prostfedky elektronické
podatelny UTB , musi byt evidovany v ESSS.
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(2) Zaznamy v ESSS k odesilanym dokumentiim zakladaji uzivatelé ESSS popiipadé jimi
povéfeni pracovnici za konkrétni organizani jednotku soudasti UTB.

(3) Zéznamy v ESSS u odesilanych dokumentl byvaji pii zakladani vyplnény Gplng, a to
bez rozdilu, zda se jedna o odchozi dokument v listinné nebo digitalni podobg.
U odesilanych dokumentii v digitdlni podob& se navic k zaznamu plipojuje samotna
datova zpréva.

(4) U odesilanych dokumentt v listinné podob€ se provede piedani zaznamu v ESSS vletné
jeho originélu, tj. uzaviené obélky s obsahem, na podatelnu, at’ uz diléi nebo centrélni,
ktera obalku opatii potiebnymi ndleZitostmi odchozi korespondence a zajisti predani
pifslunému poskytovateli postovni a zasilkové sluzby. Do zdznamu v ESSS piipadné
doplni nékteré dopliiujici udaje, jako RR kod, ¢as pfeddni pracovnikovi postovni
a zasilkové sluzby, apod.

(5) U odesilanych dokumentil v digitdlni podob€ je zpiisob dalsiho zpracovéani déan
zvolenym typem odeslani:

a) pres datovou schranku — uZivatel ESSS piedd zdznam v ESSS povéfenému
pracovnikovi elektronické podatelny uréeného pro obsluhu datové schranky, ktery
zkontroluje, zda predany zdznam ma viechny potfebné ndleZitosti, a provede
odeslani datové zpravy,

b) pies e-mail — uZivatel ESSS miize datovou zpravu odeslat sém piimo z ESSS pod
svym e-mailovym G&tem (odeslani si uZivatel ESSS obslouZi sdm), pfipadné miize
vyuZit sluzeb povéfeného pracovnika elektronické podatelny uréeného pro obsluhu
obecné elektronické adresy podatelny k odeslani datové zprdvy pod obecnou
elektronickou adresou podatelny s moZnosti pripojeni uznavaného elektronického
podpisu (v tomto piipadé se postupuje stejné jako u pedchozi volby - zpravidla je
vyZadovano u pfipadd, kdy se reaguje na elektronicka podani),

¢) prostiednictvim technického nosite dat — v tomto piipadé se postupuje stejné jako
u odesilani dokumentl v listinné podobé, tj. uzivatel ESSS piedd zdznam v ESSS
vietn& obalky s technickym nosi¢em dat na podatelnu, at” uz diléi nebo centralni,
ktera zajisti opatieni obalky potfebnymi néleZitostmi k odesléni, a nasledné pfeda
obalku nékterému z poskytovateld postovni a zasilkové sluZby.

Cast treti
Samostatna evidence dokumentu

Clanek 10
NaleZitosti samostatné evidence dokumentu

(1) Podle § 10 odst. 1 vyhlasky, miize UTB evidovat dokumenty v SED, aniZ by musely byt
zéroveil evidovany v ESSS. Seznam SED, a to jak evidence v listinné, tak i elektronické
podobg, viak musi byt uveden v fadu.
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Aby mohly byt dokumenty evidovdny v SED, musi v ni byt zpracovavany alespoil
minimélng poZadované udaje uvedené v § 10 odst. 2 vyhlagky. Témito Gidaji jsou:

spoletné pro listinnou i elektronickou podobu:

- datum a Sas dorugeni dokumentu UTB nebo datum vytvofeni dokumentu UTB
(datem vytvoteni dokumentu UTB se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci
dokumentil),

- tGdaje o odesilateli v rozsahu tidajli stanoveném pro vedeni udajli o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku,

- struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

- spisovy znak a skartalni rezim, ktery vyplyvé z ptidélencho skartaéniho znaku,
skartadni Ihiity, popiipadé z roku zafazeni dokumentu do skarta¢niho Fizenf a jiné
skute¢nosti, kterou vefejnopravni ptivodce stanovi jako spoustéci udalost;

a dale pouze u elektronické podoby:

jednoznagny identifikator dokumentu,

t

zaznam o provedeni vybéru archivalii,

identifikator dokumentu uloZeného v digitalnim archivu.

Seznam dalsich moZnych tdaji, které Ize o dokumentu v SED evidovat, je uveden v § 8
odst. 4 resp. 5 vyhlasky.

Clanek 11
Evidenéni ¢isla ze samostatné evidence dokumentil

Podle § 11 odst. 2 vyhlasky musi evidenéni &isla jednotlivych SED spliiovat minimalng
podminky stanovené pro jednoznadny identifikator. Struktura evidenéniho &isla SED
musi byt uvedena v fadu. Pokud md kazda SED vlastni strukturu eviden¢niho ¢isla
odlifnou od obecné stanovené struktury, musi byt v fadu uveden seznam moZnych
struktur eviden¢nich ¢isel.

Dokumenty v listinné podob& evidované v listinné nebo elektronické SED jsou
oznatovany evidenénimi &isly pfidélenymi SED, napf. vypsaného do podaciho razitka.

Dokumenty v digitdlni podob& evidované v listinné SED se pievedou konverzi
do listinné podoby a oznali evidentnim &islem pfidélenym SED. Dokumenty v digitalni
podobg evidované v elektronické SED, kterd umoziiuje piipojeni dokumentu k zdznamu
v SED, napt. formou piilohy, jsou nahrany do SED, kde jsou pevn€ spojeny
s pidélenym evidenénim ¢&islem a daji se pod nim v SED vyhledat a dale s nimi
pracovat. V opa&ném piipadé se postupuje, jako by $lo o evidenci v listinné SED.

10
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Clanek 12
Provézanost elektronického systému spisové sluzby
se samostatnou evidenci dokumentit

Praci v SED jsou povéfeni pracovnici, jejichZ soucasti naping pracovni innosti je prace
s informaénim systémem, pod ktery spadéa dana SED.

Pracovnici podatelen pfedéavaji piichozi dokumenty, at’ vz v listinné nebo digitélni
podobg, konkrétnim pracovnikiim a nezakladaji v konkrétni SED Zadny zaznam.

Pokud centralni podatelna nebude schopna rozlisit, zda doruceny dokument v listinné
podobé spadd do evidence v SED, provede zaloZeni zaznamu v ESSS. U doruéenych
dokument?i v digitdlni podob& pies prostiedky elektronické podatelny UTB dochazi
vzdy k zaloZeni zdznamu v ESSS.

Dorutené dokumenty, které spadaji do evidence v SED, a maji zaloZeny zdznam
v ESSS, se evidendné prevedou z ESSS do SED a poté se piivodni zdznam v ESSS
ukondi s poznémkou o preevidovani dokumentu vEetn€ uvedeni nového evidentniho
¢isla dokumentu.

Odchozi dokumenty, které jsou evidovany v SED, a maji byt odeslany v digitalni
podobg prostiedky elektronické podatelny UTB, musi mit také zaloZen zdznam v ESSS,
aby bylo moZno provést odeslan{ prostfedky elektronické podatelny UTB. Do zédznamu
v SED se uvede piidéleny jednozna¢ny identifikator z ESSS, do zéznamu v ESSS se
uvede evidenéni &islo SED, aby se zdznam v obou evidencich propojil. Po provedeni
odeslani dokumentu ptes prostiedky elekironické podatelny se zadznam v ESSS uzavie.
NevyZaduji-li tak jiné prévni predpisy, neni tfeba v ostatnich piipadech odesilani
dokumentt evidovanych v SED zakladat zdznamy v ESSS.

Cast &tvrta

Clanek 10
Zavéretna ustanoveni

Pracovat s ESSS jsou povinni ti pracovnici, kte{ pracuji s korespondenci majici Gfedni
charakter, a to jak pfichozi, tak i odchozi. Tuto &innost viak milZe za pracovnika
vykonavat jim pov&feny pracovnik se viemi pravomocemi, kieré umoZiuji fadné
zpracovani zdznamii v ESSS, tj. véetn& povoleni otevirat obilky. Povéfeny pracovnik
tak miZe zpracovaval korespondenci organizaéni jednotky soudésti, piipadné celé
soucasti, Vzdy viak musi byt jmenovan také jeho zastupce, ktery bude praci s ESSS
vykonavat v jeho nepiitomnosti.

Stanoveni povéteného pracovnika se provadi prostfednictvim povéfovaciho dokumentu
(P¥floha & 1) azpravidla jej vyhotovuje vedouci pracovnik organizatni jednotky
soudasti, pfipadné celé souddsti. Na zéklad® tohoto dokumentu se povéfen¢mu
pracovnikovi nastavi pfislugna piistupova prava v ESSS.

11
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Rektor provadi jmenovani povéfenych pracovnikil pro obsluhu elektronické podatelny.
Jmenovani jsou zvlas pro obsluhu datové schranky a zvlast' pro obsluhu obecné
clektronické adresy podatelny, a to vZdy minimalné v po¢tu dvou pracovniki, z divodu
zastupitelnosti.

7

Tento vnitini predpis nabyva u¢innosti dnem vydani.
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