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Cast prvni
Zakladni ustanoveni
Clanek 1
Udel ipravy
(1) Ve smyslu piislugnych ustanoveni vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby (dale jen ,vyhlaSka®), kterou se provadi ustanoveni § 70 zékona
&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg, ve zn&ni pozd&jsich piedpisi, (déale jen
,zdkon*), se timto piedpisem stanovi principy zavedeni a uZivdni elektronické
podatelny na Univerzité Tomase Bati ve Zliné (déle jen ,,UTB*).
Clanek 2
Obecné zasady
(1) Zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartaéni fizeni na UTB stanovi vnitini
predpis Spisovy a skartatni ¥4d v platném znéni (dale jen ,,¥ad*).
(2) Princip zavedeni elektronického systému spisové sluzby na UTB stanovuje vnitini
piedpis Elektronicky systém spisové sluzby na UTB ve Zliné (déle jen ,, ESSS®).
(3) Piipustné moZnosti podporované elekironické komunikace, jsou zveiejnény

na internetovych strankdch UTB (viz. Piiloha €. 1).
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Clanek 3
Vymezeni pojmii

Pro uéely tohoto piedpisu se rozumi:

a) elektronickou podatelnou soubor prostiedkd elektronické komunikace a nastrojt
jejich zpracovani, které jsou integrovény do ESSS,

b) elektronickym systémem spisové sluzby informaéni systém ureny ke spravé
dokumentt ve smyslu ustanoveni § 2 pism. 1) zdkona, ve spojeni s ustanovenim § 63
odst. 4 zakona,

c) spisovou sluzbou zajisténi odborné spravy dokument vzniklych z ¢innosti UTB,
zahrnujici jejich Tadny piijem, evidenci, rozd&lovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilant, ukladani a vyfazovani ve skartatnim fizeni,
a to v elektronickém systému spisové sluzby,

d) dokumentem kaZzda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace
v analogové (listinné) nebo digitélni (elektronické) podobg, ktera byla na UTB
vytvofena nebo byla UTB dorucena, tj. informace vznikla z ¢innosti UTB,

e) datovou zpravou dokument Vv digitalni podob& podany nebo odeslany
prostiednictvim elektronické podatelny,

) datovym formatem zplsob kodovani komponenty, ktery zajistuje uloZeni
dokumentu nebo jeho ¢asti, piipadng &asti, pro wcely zpracovani vypocetni
technikou a jeho znazornéni,

g) komponentou jednoznan& vymezeny proud bitd tvofici poéitatovy soubor;

sy ,

komponenta, popiipadé skupina komponent, vytvari zaznam nebo dokument,

h) jednoznaénym identifikatorem znak pevné spojeny s entitou zajistujici jeho
nezaménitelnost a jedinenost; kazda entita v ESSS je oznaCena jednozna¢nym
identifikatorem, kterym je udaj v metadatech; v piipadé dokumentu tento
identifikator plni funkei jednozna¢ného identifikatoru ve smyslu § 64 odst. 2, resp.
odst. 3 zakona; jednoznadény identifikator obsahuje zejména oznadeni plvodce,
popiipadé zkratku oznateni piivodce, a to ve formé alfanumerického kodu,

i) metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentti a jejich spravu
v prabéhu casu.

i) entitou objekt uzivany v ESSS, kierym je vécna skupina, spis, typovy spis, soucast,
dil, dokument, zdznam a komponenta.

k) organizaéni jednotkou oddéleni, odbor &i jiny vnitin{ usek jednotlivé soucasti
UTB.

Presné vymezeni pojmd spojenych s evidenci dokumenti v ESSS je uvedeno
v Narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby zveiejnéném
ve Véstniku Ministerstva vnitra & 64/2012 (&ast 11), ve zn&ni pozdgjsich predpist,
piipadné také v souvisejicich vnitinich ptedpisech uvedenych v pfedchozim ¢lanku.
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Cast druh
Elektronicka podatelna

Clanek 4
Uzivani elektronické podatelny

Elektronick4 podatelna UTB slouzi pro pifjem datovych zprav. Ty mohou byt podany:

a) prostiednictvim informa¢niho systému datovych schranek (dale jen ,JISDS®)
do ziizené datové schranky UTB,

b) prostiednictvim e-mailu na obecnou adresu elektronické podatelny UTB
podatelna@utb.cz,

¢) piipadné prostiednictvim technickych nosici dat piedanych osobné nebo postou
na Centralni podatelnu UTB, ktera sidli na adrese nam. T. G. Masaryka 5555, 760
01 Zlin, v ptizem{ budovy Univerzitniho centra, mistnost 137.

V elektronické podatelng UTB jsou zpracovavany vsechny dorucené datové zpravy
za piedpokladu, Ze splituji stanovené technické parametry. Témi jsou:

- jednozna&né urdeni, Ze je obsah datové zpravy urcen UTB,

- platnost certifikatu elektronického podpisu u elektronicky podepsanych datovych
Zprav,

- ¢itelnost obsahu datovych zprav,

- povolené forméty datovych zprav veetn¢ jejich piiloh, které je UTB schopna
zpracovavat,

- nélezitosti stanovené pravnimi predpisy, napi. zdkonem 106/1999 Sb., zakonem
194/2009 Sb., zakonem &. 227/2000 Sb. nebo zdkonem ¢&. 500/2004 Sb.,

- nepiitomnost 8kodlivého kodu ¢i
- nejednd se o nevyzadanou korespondenci.

Zpracovanim dorudenych datovych zprav se rozumi jejich zaevidovani do ESSS
anasledné predani organizacni jednotce soucasti UTB k dal§imu zpracovani nebo
na védomi.

Clanek 5
Datova schranka

UTB mé v ISDS ziizenu vlastni datovou schranku. Datova schranka je zpiistupnéna
v ESSS, kde probiha vyzvednuti dorugenych datovych zpréav i jejich odeslani. Datové
zpravy z datové schranky jsou plné zpracovavany v elektronické podobg.
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Vyzvednuté datové zpravy jsou v ESSS prevedeny z elektronické podatelny do spisové
sluzby, v ramei které probihé jejich dalsi zpracovani. Pied jejich pievedenim se provede
prvotni kontrola, ve kieré se ze zéhlavi datové zpravy zkontroluje udaj, zda je obsah
datové zpravy uréen UTB. Neni-li tato podminka splnéna, je datova zprava odmitnuta
a jeji zpracovani se neprovadi.

Pokud je datovéa zpréva adresovana konkrétni osobé nebo je z jejiho nazvu ziejmé, které
organiza¢ni jednotce je obsah zpravy urcen, pieda se prostiednictvim spisové sluzby
konkrétni osob& nebo organiza¢ni jednotce. V opaéném piipadé se datova zprava preda
na sekretariat kvestora, ktery nasledn¢ rozhodne, komu bude zdznam piedan na védomi
nebo ke zpracovani.

Datem dorudeni datové zpravy, ktery je rozhodujici pro piipadné poéitani [hit, se
rozumi datum, kdy byla datova zprava zpracovana ESSS, tzn. jeji vyzvednuti z ulozisteé
datovych zprav a zalozeni zédznamu v elektronické podatelné ESSS, nikoliv datum
dodani do datové schranky UTB.

V ptipadech, kdy je datova zprava uréend pro UTB dorucena do jiné datové schranky,
ne kterou ma UTB ziizenu, je vlastnik této datové schranky povinen neprodleng zajistit
jeji zaevidovani do ESSS, a to bud’ sim, nebo zaslanim obsahu datové zpravy
na obecnou adresu elektronické podatelny UTB podatelna@utb.cz.

Opravnéné osoby, které mohou s datovou schrankou UTB pracovat, jmenuje rektor,
Opravnéné osoby zodpovidaji za priibéznou kontrolu datové schranky UTB a zavedeni
dorudenych datovych zprav do ESSS. Krom& piijimni datovych zprav z datové
schranky UTB jsou opravnény a povinny zajistit odeslani datovych zprav z ESSS pies
datovou schranku UTB do ISDS.

Clanek 6
Obecna schranka elektronické podatelny

Pro elektronickou komunikaci UTB je ziizena obecna schranka elektronické podatelny.
Obecn4 schrénka je zpFistupnéna v ESSS, kde probiha vyzvednuti doru¢enych datovych
zprav bez ohledu na to, zda jsou tyto zprévy elektronicky podepsane. Datové zpravy
7 obeené schrénky elektronické podatelny UTB jsou plné zpracovavény v elektronické
podobg.

Vyzvednuté datové zpravy jsou v ESSS pievedeny z elektronicke podatelny do spisové
sluzby, v ramei které probihé jejich dalsi zpracovani. Pied jejich prevedenim se provadi
prvotni kontrola, ve které se zjistuje, zda datova zprava:

- kterd je elektronicky podepsané, obsahuje zaruteny elektronicky podpis zaloZeny
na platném kvalifikovaném certifikatu,

- neobsahuje $kodlivy kdd a nejedna se o spam &i phishing,
- obsahuje viechny povinné naleZitosti dané piislugnymi pravnimi predpisy,
- jeji obsah neni pogkozeny a je uloZen v piflohach s podporovanym formatem.

Neprojde-li datova zprdva prvotni kontrolou, je datovd zprdva odmitnuta a jejl
zpracovani se neprovadi. Pokud z piijaté datové zpravy lze zjistit elektronickou adresu
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podatele (odesilatele), je na tuto adresu zaslano sdéleni o zjist€ni problému, neboli
dtvodu odmitnuti piijeti datové zpravy, piitom ale na spamy, phishing a jinou
nevyzadanou postu se nereaguje.

Je-li zpracovavana dorutend datova zprava, ktera vyhovéla podminkam prvotni
kontroly, provede se n&ktery z nasledujicich krok:

a) u datové zpravy, kterd ve vztahu k UTB nema ufedni charakter a je b&Znou
komunikaci mezi UTB a tietimi subjekty, nebude dale provedeno zpracovani. Tato
korespondence se pouze zagle na védomi konkrétnimu zaméstnanci,

b) u datové zpravy s platnym clektronickym podpisem se provede vyrozuméni
podavajiciho o piijeti datové zpravy informacnim e-mailem z elekironicke
podatelny, jehoZ obsahem je text potvrzujici doruceni s piesnym datem a Casem
zpracovani, pidéleny jednozna¢ny identifikator ve spisové sluzbé a jméno povéiené
osoby, kterd provedla zpracovani, véetn& piipojeni elekironického podpisu
opravnéného zaméstnance obsluhujiciho elektronickou podatelnu. Poté se datova
zprava zavede do spisové sluzby,

¢) u datové zpravy, kde pravni predpis vyZaduje zarueny elekironicky podpis, se
v piipadg, Ze zarudeny elektronicky podpis, neni pfipojen nebo neni platny, provede
pievzeti datové zpravy bez potvrzeni o piijeti a vy&ka se, zda bude doplnéna o jeji
pisemnou formu, a to ve lhiit¢ do ti{ dnd ode dne doruceni této datove zpravy.
V piipadé doplnéni pisemné formy datové zpravy se provede spojeni mezi datovou
zpravou v elektronické podobé a jeji listinou podobou azavede se do spisové
sluzby. V opaéném piipad€ se datova zprava déle nezpracovava,

d) u datové zpravy, kde pravni predpis nevyzaduje zarueny elektronicky podpis, se
provede jeji pievzeti bez potvizeni o piijeti a zavede se do spisové sluZby.

Pokud je datové zpréava adresovana konkrétni osobé nebo je z jejiho ndzvu ziejmé, které
organiza¢ni jednotce je obsah zpravy urden, provede se ve spisové sluzbé jeji predani
konkrétni osobg nebo organiza¢ni jednotce. V opaénych piipadech se datova zprava
piedd na sekretariat kvestora, ktery nasledng rozhodne, komu bude zdznam piedan
ke zpracovani, piip. na védomi.

V piipadech, kdy je datova zprava uréend pro UTB, ktera splituje podminky uvedené
v odstaveich 2 a 3 tohoto &lanku, dorudena do osobnich schranek zaméstnanci
(pracovnich e-mailovych G&ti), tedy mimo obecnou schranku elektronické podatelny
UTB, neprovadi se zaslani potvizeni o piijeti podavajicimu, ale vlastnik schranky
neprodlené zajisti zaevidovani datové zpravy do ESSS a to:

a) piimym zaevidovanim do spisové sluzby v&etn¢ piiloZeni elektronické podoby
datové zpravy i s piilohami (t&lo e-mailu bez pfiloh bude piiloZeno ve formatu PDF,
piilohy e-mailu v plvodnim formaétu); tento postup je prednostné doporuceno
aplikovat u elektronicky podepsanych datovych zprav, i u nepodepsanych datovych
zZprav,

b) pieposlanim datové zpravy na adresu obecné schranky elektronické podatelny UTB,
kde bude provedeno jeji pievzeti a zaevidovani do spisové sluzby; tento postup lze
aplikovat jako alternativu k pism. a) tohoto odstavce pouze na datové zpravy bez
elektronického podpisu,
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¢) vytisknutim datové zpravy véetn& piipadnych piiloh a predanim na Centralni
podatelnu univerzity, kterd listinu oznadi podacim razitkem a zavede zaznam
do spisové sluzby; tento postup je mozné aplikovat jako alternativa k pism. a) tohoto
odstavce u elektronicky podepsanych datovych zprav.

Nevyzada-li si podavajici vyslovng komunikaci v elektronické podobé, bude veSkera
dalsi komunikace s UTB vedena v listinné podobg. Pokud viak bude vedena v digitalni
podobg, bude jeji odesilani provedeno v ESSS pies obecnou schranku elektronické
podatelny UTB.

Opravnéné osoby, které mohou s obecnou schrankou elektronické podatelny UTB
pracovat, jmenuje rektor. Opravnéné osoby zodpovidaji za priibéZnou kontrolu obecné
schranky elektronické podatelny UTB a za zavedeni dorucenych datovych zprav
do ESSS. Kromé piijimani datovych zprav z obecné schranky elektronické podatelny
UTB se staraji také o odesilani datovych zprav z ESSS pres obecnou adresu elektronické
podatelny UTB.

Clanek 7
Technické nosice dat

Elektronickéd podatelna UTB umoziiuje rovnéZ pifjem datovych zprav na technickych
nosi¢ich dat. Ty mohou byt dorudeny osobné nebo prostiednictvim nékterého
z poskytovatelil postovnich a zasilkovych sluZeb a to na Centralni podatelnu UTB. Tato
sluzba elektronické podatelny UTB je jen dopliikovou ¢innosti.

Pievezme-li pracovnik Centrélni podatelny UTB technicky nosi¢ dat doruceny osobné
nebo s obsahem listinné zésilky, provede jeho piedani povéfenému technikovi IT, ktery
na k tomu specialné vyhrazeném PC provede kontrolu, zda:

- technicky nosi¢ neobsahuje $kodlivy kod, ktery je zpisobily piivodit Skodu
na informacnim systému univerzity nebo na zpracovavanych informacich,

- naném nejsou jina data nez ta spojend s podanim,
- nejsou data poskozena,
- jsou obsahem pouze podporované formaty soubort,

- pii uziti zaru¢eného elektronického podpisu u souboril je certifikat elektronického
podpisu platny.

Povéienym technikem IT je technik HW a SW rektoratu, ktery k tomuto ucelu bude mit
specialné vyhrazeno PC. V piipadech, kdy je technicky nosi¢ dat dorucen mimo
centrdlni podatelnu UTB nebo jeho piitomnost je zjisténa aZ po otevieni obalky jinym
pracovnikem UTB neZ pracovnikem centralni podatelny UTB, miZe kontrolu
na $kodlivy kod provést technik IT jednotlivych soucasti univerzity.

Vystupem kontroly je vyti§tény protokol o provedeni kontroly s vypisem zjisténych
zévad, ktery bude piiloZen k technickému nosici dat (viz. Piiloha €. 2).

Zkontrolovany technicky nosi¢ dat véetné vytisténého protokolu pieda technik IT zpét
na Centralni podatelnu UTB, ktera podle vysledku kontroly provede:
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a) v pipadé nezjisténi zdvad na technickém nosi¢i dat zaevidovani do ESSS
a postoupeni technického nosi¢e dat, protokolu o provedené kontrole a piipadné
obalky s listinnym obsahem organiza¢ni jednotce nebo pracovnikovi, kterym je toto
podani adresovéno,

b) v piipadé zjidténi zavad na technickém nosici dat provede centralni podatelna UTB
jeho vraceni podavajicimu, je-li osobn¢ piftomen, nebo, lze-li ur¢it odesilatele a jeho
kontaktni udaje, zaslanim zpét i s protokolem. V piipadech, kdy tak uinit nejde,
zajisti ve spolupréci s povéienym technikem IT znideni technického nosice dat.

(5) V pripadech, kdy dojde k pievzeti datové zprdvy na technickém nosici dat
zaméstnancem UTB mimo Centralni podatelnu UTB, napf. prostiednictvim zasilkové
sluzby do vlastnich rukou nebo v obélce spoleené s listovni zésilkou, kterou Centralni
podatelna UTB neotvira, bude z diivodu zajiténi bezpe¢nosti informac¢nich systémi
UTB technicky nosi¢ dat neprodlené po jeho pievzeti piedan povéfenému technikovi IT.
Ten déle postupuje podle odst. 2 a 3 tohoto &lanku. Po provedené kontrole preda
povéfeny technik IT technicky nosi¢ dat vdetn& vytidténého protokolu o provedeni
kontroly zp&t piedavajicimu zaméstnanci, ktery dale postupuje analogicky podle odst. 4
pism. a), resp. odst. 4 pism. b) tohoto ¢lanku.

Cast tieti

Clanek 8
Zavéreéna ustanoveni

(1) Tento vnitini pfedpis nabyva u€innosti dnem vydani.




