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(1) Tento spisovy tad (dale jen ,,Spisovy fad*) jednotn€ upravuje manipulaci s veskerymi dokumenty,
tj. pisemnymi, obrazovymi, zvukovymi, digitalnimi a jinymi zdznamy vzniklymi nebo vytizenymi
na Univerzit¢ Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*), a to po cely zZivotni cyklus kazdého
dokumentu, tzn. od jeho vzniku (doruceni nebo vyhotoveni) az po vyfazeni ve skartacnim fizeni.

(2) Spisovy tad je zavazny pro vSechny zaméstnance UTB, ktefi jsou povéfeni vyfizovanim dokumenta.
Tito jsou povinni fidit se pokyny v ném uvedenymi a jsou zodpovédni za manipulaci s dokumenty,
které vytvorili nebo prevzali.

(3) Jednotliva ustanoveni Spisového fadu pfimo navazuji na Statut a ptisluSné vnitini pfedpisy a normy
UTB v platném znéni, zejména:

- Smérnice rektora — Organizacni fad, Pracovni tad, Podpisovy tfad, Ochrana a zpracovani
osobnich udaji, Pravidla pro pouzivani elektronické posty, Zasady vedeni agendy spojené se
studiem v systému IS/STAG,

- Rozhodnuti rektora — Pravidla pro vzhled, obsah a pouzivani ufednich razitek,

- Smérnice kvestora — Zpracovani ucetnictvi.

(4) Nedilnou soucasti Spisového tadu je ptiloha €. 1 Spisovy a skartacni plan, ktery je zavazny pro
oznacovani, ukladani a vyfazovani (skartaci) dokument.

(5) Spisova sluzba je odborna sprava dokumenti vzniklych z ¢innosti ptivodce (UTB), zahrnujici jejich
fadny pfijem, evidenci, rozd€élovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani, zaptjCovani a vyfazovani ve skartacnim fizeni (Zivotni cyklus dokumentu) (déle jen
,,Spisova sluzba®).

(6) UTB vykonava spisovou sluzbu v elektronické podob¢ prostfednictvim informacniho systému e-
spis, jehoz dodavatelem je ICZ a. s. (dale jen ,,eSSL®).

(7) Spravu eSSL zabezpecCuje spoleéné Organiza¢ni oddéleni (dale jen ,,00%) a Centrum vypocetni
techniky (dale jen ,,CVT*).

(8) Spisova sluzba se fidi zejména:
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- zékonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont (dale jen
»archivni zdkon®), v platném znéni,

- vyhlaskou 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen ,,vyhlaSka®),
v platném znéni,

- vyhlaskou €. 645/2004 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakoni, v platném znéni,

- oznameni Ministerstva vnitra ¢.j. MV-33371-16/AS-2017, kterym se zvefejiiuje narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby,

- vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek, v platném znéni,

- zakonem ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych
dalsich zakonii, v platném znéni,

- zakonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt,
v platném znéni,

- vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti k provadéni autorizované konverze
dokumentti, v platném znéni,

- zakonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce,
v platném znéni,

- natizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach
vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce na wvnitinim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES (eIDAS),

- natizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udajti a o zruseni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochrané osobnich udajt),

- zékonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich idaji, v platném znéni,

- zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni,

- zékonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, v platném znéni,

- zakonem ¢. 280/2009 Sb., danovy fad, v platném znéni,

- zékonem €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni, v platném znéni,

- zékonem ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socidlni zabezpeceni a piispévku na statni politiku
zaméstnanosti, v platném znéni,

- zékonem ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, v platném znéni,

- zékonem €. 111/1998 Sb., o vysokych §kolach a o zméné¢ a doplnéni dalSich zékonti (zékon o
vysokych skolach), v platném znéni,

- zakonem ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,

- zékonem ¢. 412/2005 Sb., o ochran¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni zptsobilosti,
v platném znéni,

- vyhlaskou €. 529/2005 Sb., o administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci,
v platném znéni.

Clanek 1
I. Zakladni pojmy

Autenticita je vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni ptivod a hodnovérnost. Autenticky
dokument je pokladan za pravy, aniz by byla zkoumana jeho duveéryhodnost.

Casové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel certifikaénich sluzeb, a ktera
divéryhodnym zptisobem spojuje data v elektronické podobé s casovym okamzikem a zarucuje, Ze
uvedena data v elektronické podobé existovala v dany okamzik.

Cislo jednaci je oznaceni dokumentu v ramci evidence dokumentt, které slouzi k odliSeni dokumentti
mezi sebou navzajem a uvnitt spisu. Obsahuje vzdy oznaceni ptivodce, oznaceni uréené¢ho casového
obdobi, kterym je zpravidla kalendaini rok a potadové ¢islo zapisu dokumentu v evidenéni pomticce.
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Datova schranka je elektronické lozisté, které je urceno k dorucovani organy vetejné moci, provadéni
ukonil viici orgdniim veiejné moci a dodavani dokumentt fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob
a pravnickych osob, umoziuje-li to povaha dokumentu. Datové schranky ziizuje a spravuje Ministerstvo
vnitra.

Datova zprdva jsou elektronickd data, kterd lze ptenaset prostfedky pro elektronickou komunikaci a
uchovévat na technickych nosicich dat, pouzivanych pii zpracovani a pfenosu dat elektronickou formou,
jakoz i data ulozena na technickych nosicich ve forme datového souboru. Datovou zpravu tvoii obalka
s metadaty a obsah zpravy.

Dokument je kazdy listinny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zédznam, at’ jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce nebo mu byl dorucen.

Dokument v analogové (listinné) podobé je informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném
nosici, se kterym je pevné spojen; hmotny nosi¢ je umistény mimo eSSL a spoluurcuje vlastnosti
dokumentu.

Dokument v digitalni (elektronické) podobé je dokument vytvoieny jednim nebo vice zaznamy a
metadaty uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani dokumentt v digitalni
podobg.

Dokument utajovany je utajovand informace v analogové ¢i digitalni podobé.

Elektronicka pecet jsou data v elektronické podobg, ktera jsou pripojena k jinym datiim v elektronické
podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich piivod a integritu.

Elektronickd podatelna (dale jen ,.e-podatelna®) je zatizeni eSSL urCené pro piijem, vyhledavani,
predavani a odesilani dokumenti v elektronické podobé prostiednictvim datové schranky a vefejné sité
internet.

Elektronicka spisovna je technické zatizeni slouzici k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumentii
a spist v elektronické podob¢ a k provadéni skarta¢niho fizeni. Je soucasti eSSL.

Elektronicky podpis jsou udaje v elektronické podobé, které jsou piipojené k datové zpraveé nebo jsou
s ni logicky spojené, a které slouzi jako metoda k jednoznacnému ovéfeni identity podepsané osoby ve
vztahu k datové zprave.

Elektronicka posta je zptisob predavani dokumenti v elektronické podobé prostiednictvim datoveé site.

Elektronicky systém spisové sluzby je zakladni evidencni pomtckou spisové sluzby vedené
v elektronické podobé. UTB vyuziva ke spravé dokumentli eSSL e-spis. eSSL zajiStuje, Ze jsou o
kazdém dokumentu vedeny udaje v Ciselném a ¢asovém potadi, zahrnujici jeho fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, uklddani a vyrazovani ve
skarta¢nim fizeni.

Jednoznaény identifikator (UID) je udaj v metadatech, je to znak pevné spojeny s dokumentem a
zajistuje jeho nezaménitelnost a jedineCnost. Obsahuje oznaceni pivodce, a to ve formé
alfanumerického kodu. Je generovan v eSSL.

Informacéni systém datovych schranek (ISDS) je informacnim systémem vefejné spravy, ktery obsahuje
informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich.

Klicové slovo je identifikator specifick¢ého vyznamu, ktery v eSSL predstavuje volitelnda metadata
urcend k popisu obsahu vécnych skupin, spist, typovych spisti, soucasti nebo dokumenti.

Konverze dokumentt je transformace dokumentu do jiného formatu.

- Autorizovana konverze: tiplné prevedeni dokumentu v listinné podob€ do dokumentu v elektronické
podobé, nebo tiplné pievedeni dokumentu v elektronické podobé do dokumentu v listinné podobé,
oveéfeni shody obsahu téchto dokumenti a piipojeni ovéfovaci dolozky. Dokument, ktery
provedenim konverze vznikl, ma stejné pravni ucinky jako dokument, jehoz pfevedenim vystup
vznikl (= stejnopis).
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- Pfevod dokumentu dle § 69a archivniho zakona: pievedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu v elektronické podobé, nebo prevedeni dokumentu v elektronické podobé do dokumentu
v listinné podobé a pfipojeni ovétovaci dolozky. Dokument, ktery provedenim konverze vznikl, ma
stejné pravni ucinky, jako ovérena kopie dokumentu, jehoz prevedenim vystup vznikl.

Metadata jsou strukturovana data o dokumentu popisujici souvislosti, obsah a strukturu a jeho spravu
v prub¢hu Casu.

Podani je ukonem sméfujicim vuc¢i UTB. Je ucinéné pisemné, Ustné do protokolu, elektronicky
prostfednictvim datové schranky nebo e-podatelny.

Podatelna je pracovisté slouzici pro piijem, oznacovani (evidenci), rozdélovani dokumentt a podani.

- Centralni podatelna slouzi jako hlavni pracovist€ UTB pro piijem, oznaCovani (evidenci),
rozdélovani dokumentt a jejich podani.

- Dilci podatelny jsou zfizeny na jednotlivych soucastech UTB, piebiraji pfichozi dokumenty od
centralni podatelny, dale je oznacuji a rozd€luji v ramci soucasti.

Puvodce je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl (dorucenim ¢i vyhotovenim.)

Skartacni lhita je pocet rokll, po které musi byt dokument uloZen u plivodce vyjadfeny cislici za
skartanim znakem. Skartacni lhtta poc¢ina béZzet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vytizeni
dokumentu, pozbyti jeho platnosti, uzavieni spisu nebo spoustéci udalosti. Skartacni lhita nesmi byt
zkracovana.

Skartacni tizeni je souhrn ukonii provadénych pti vyrazovani dokumentt, které jsou po uplynuti
stanovenych skarta¢nich 1htit pro ¢innost ptivodce dale nepotiebné.

Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a urcuje, jak ma byt po uplynuti
skartacni lhlity s dokumentem naloZeno.

- Znak A (archiv) — dokument trvalé hodnoty, ktery bude po posouzeni ve skartacnim fizeni pfedan
Moravskému zemskému archivu v Brné nebo Narodnimu digitalnimu archivu k trvalému ulozeni.

- Znak S (stoupa) — dokument bez trvalé hodnoty, ktery bude po posouzeni ve skarta¢nim fizeni a
vydani protokolu o skarta¢nim fizeni znicen.

- Znak V (vybér) — dokument, jehoZz hodnotu nelze v okamziku vzniku stanovit; ve skarta¢nim fizeni
bude takto oznaceny dokument navrzen budto k trvalému uloZeni v pfislusném archivu jako
archivalie (bude-li mit trvalou hodnotu), nebo ke zniceni (nebude-li mit trvalou hodnotu).

Spis je soubor dokumentt tykajicich se téZze véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych
pod stejnym spisovym znakem. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou. Je tvofen pomoci
sbérného archu.

Spisova sluzba zajiStuje Ukony spojené s piijmem, evidenci, rozdélovanim, ob&hem, vyfizovanim,
vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, uklddanim, zapujcovanim a vyfazovanim (skartaci)
dokumentt.

Spisova znacka je evidencni znak spisu slouzici k jeho identifikaci; je nezaménitelny a tvofi jej:
S—-UTB/dvoumistné koncové ¢islo roku vzniku spisu/poradové Cislo z eSSL, které je vytvoreno z Cisla

.....

Spisovna slouzi pro ukladani dokumentti, které jiz nejsou zapotfebi pro béznou provozni €innost.
Dokumenty jsou ve spisovné ulozeny do provedeni skartacniho fizeni po uplynuti jejich skartacnich
lhut.

Spisovy a skarta¢ni plan je soupis druhti dokument( uspotradanych podle ¢innosti a kategorii opatfenych
skartacnimi znaky a lhGtami pro oznacovani a ukladani vyfizenych dokumentl a uzavienych spist
(ptiloha ¢. 1).

Spisovy fad je vnitini norma UTB pro vedeni spisové sluzby. Jeho soucasti je spisovy a skarta¢ni plan.
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Spisovy (ukladaci) znak je ¢iselné oznaceni, které zarazuje dokumenty do vécnych skupin podle obsahu
a slouzi k ukladéni, vyhleddvani a vyfazovani dokumentt (spist); pfidéluje se podle spisového planu.

Spoustéci udalost je okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhity. Jako standardni spoustéci
udalost z pohledu eSSL je brano vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. V ostatnich piipadech je
odlisna spoustéci udalost uvedena v poznamce Spisového a skartaéniho planu (napf. pfedani na
spisovnu).

Stejnopis je kopie dokumentu s nalezitostmi a pravnimi ucinky originalu.

Skodlivy kéd je chybny datovy format nebo po¢itadovy program zptisobily pfivodit $kodu na
programovém vybaveni nebo informacich organizace, popiipadé zplsobily poskodit organizaci
zneuzitim informaci.

Transakc¢ni protokol je soubor informaci o operacich provedenych v eSSL, které ovlivnily nebo zménily
dokumenty. Tyto informace umoziuji rekonstrukei historie téchto operaci a jejich kontrolu. eSSL na
konci kazdého dne automaticky ulozi denni obsah transakéniho protokolu v datovém formatu PDF/A,
ktery opatfi elektronickou peceti.

Uznavany elektronicky podpis je zaruc¢eny elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich sluzeb nebo kvalifikovany elektronicky podpis,
ktery obsahuje udaje, které umoznuji jednozna¢nou identifikaci podepisujici osoby dle eIDAS.

Vypraveni je odeslani dokumentu mimo ptivodce (mimo budovu UTB.)
Vypravna je misto, kde se odesilany dokument vybavuje nalezitostmi k jeho odeslani.

- Centralni vypravna slouZzi jako hlavni pracovist¢ UTB pro vypravovani zasilek.
- Diléi vypravny jsou zfizeny na jednotlivych soucastech UTB, piebiraji od zaméstnanct zasilky
urcené k vypraveni a ptedavaji je centralni vypravne.

Zasilka je dokument ptipraveny k pfeprave, prepravovany nebo doru¢eny na misto urceni do ukonceni
prepravy.

I1. Rizeni a kontrola

(1) Za vykon spisové sluzby na jednotlivych utvarech odpovidaji tajemnici fakult, feditelé soucasti,
vedouci utvard, kteti sleduji stav vyfizovani dokumentl svych podtizenych, ukladani dokumentii
v souladu s platnou legislativou a vnitinimi pfedpisy, vyuzivani eSSL na svych ttvarech a uzivani
razitek vcetné zajisténi jejich ochrany pied zneuzitim.

(2) Metodickou, kontrolni ¢innosti pti péci o dokumenty UTB a fizenim manipulace s nimi je povéteno
00. OO pfipravuje a odpovida za vyfazovani dokumentl ve skartaénim fizeni.

(3) Moravsky zemsky archiv (dale jen ,,MZA*) sleduje ukladani a postup pii vyfazovani dokumentu,
provadi vybér archivalii a kontroluje jejich ochranu. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako
poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi piedpisy. Za timto Ucelem mohou jeho
povéieni zaméstnanci vstupovat do prostor spisovny UTB.

Clanek 2
Spisovy rad
I. Piijem dokumentii

(1) Dokument mtize byt UTB dorucen nasledujicimi zptisoby: osobné, prostiednictvim poskytovatele
postovnich a zasilkovych sluzeb, Gstné u¢inénym podanim nebo prostiednictvim elektronické posty
na adresu elektronické podatelny nebo do datové schranky UTB. Informace pro podavajici k podani
dokumentti v digitdlni podobé jsou zvefejnény na webovych strankach UTB na adrese
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https://www.utb.cz/univerzita/o-univerzite/zakladni-informace/kontakty/instrukce-pro-
podavajiciho/, viz ptiloha €. 2.

Dorucené dokumenty se piijimaji v centralni podateln€ na adrese nam. T. G. Masaryka 5555, 760
01 Zlin, v pfizemi budovy Univerzitniho centra (dale jen ,,Univerzitni centrum®), mistnost ¢. 137.
Na této adrese jsou v tufednich hodinach, tj. Po—Pa v ¢ase 07:00-15:30 h pfijimany dokumenty
v listinné podobé a dokumenty v elektronické podobé dorucované na pienosnych technickych
nosic¢ich dat (CD, DVD, USB, externi pevny disk). Pro dorucovani a odesilani dokumentl
v elektronické podobé je ziizena a aktivovana:

a) datova schranka s identifikatorem ahqj9id a
b) elektronicka podatelna s adresou podatelna@utb.cz.

Datova schranka i elektronicka podatelna jsou zapojeny v eSSL. Pro potieby jednotlivych soucasti
UTB jsou ziizeny dil¢i podatelny.

V piipadé listinného dokumentu ptedaného zaméstnanci UTB mimo centralni podatelnu nebo
doruc¢eného na jméno konkrétniho zaméstnance UTB, nebo vytvofené¢ho zpodéani ¢i podnétu
ucinéného ustné, ktery se povazuje za doruceny, nebo elektronického dokumentu doruceného na e-
mailovou adresu zaméstnance UTB, zajisti ptislusny zaméstnanec UTB, ktery takovy dokument
prevzal nebo vytvofil:

a) jeho bezodkladné predani podatelné,
b) nebo jej sam zaeviduje v eSSL (viz ¢l. III. této smérnice.)

Zasilky doruéované Ceskou postou, a. s. (dale jen ,,Ceskd posta®) jsou ptivazeny kuryrni sluZbou
Ceské posty jednou denné, obvykle v 7:00 h k budové Univerzitniho centra, v piipadé expresnich
zasilek také v pribéhu dne. Ostatni poskytovatelé postovnich a zasilkovych sluzeb dorucuji zasilky
do mistnosti centralni podatelny.

Pfijem datovych zprav dorucenych prostiednictvim datové schranky UTB zajistuje povéreny
zamestnanec. Piijem elektronickych zésilek dorucenych prostrednictvim elektronické podatelny
UTB zajistuje poveéteny zaméstnanec. Opravnéné osoby, které mohou s datovou schrankou a
s elektronickou podatelnou pracovat, jmenuje rektor. Tito povéfeni zaméstnanci zodpovidaji za
prabéznou kontrolu datové schranky a elektronické podatelny UTB a zavedeni doru¢enych datovych
zprav a elektronickych zasilek do eSSL. Vzor zmocnéni k tkontim spojenym s obsluhou eSSL je
ptilohou €. 3.

Obdrzi-li centralni podatelna zasilku uréenou jinému adresatovi, vrati ji neotevienou téhoz dne
Ceské posté, a. s. prostfednictvim recepce UTB, kde si ji pracovnik Ceské posty vyzvedne. Datovou
zpravu urcenou jinému adresatovi a omylem odesilatele zaslanou do datové schranky UTB,
zamestnanec povéfeny piijimanim datovych zprav odesle zpét do datové schranky odesilatele.
V piipadé elektronické zasilky zjevné urcené jinému adresatovi a omylem odesilatele zaslané do e-
mailové schranky elektronické podatelny UTB, zaméstnanec povefeny piijmem zasilek zasilanych
na adresu elektronické podatelny uvédomi e-mailem odesilatele o této skutecnosti.

Pokud je UTB dodan dokument v listinné podobé¢, ktery je netplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem, a lze-li z n&j urcit odesilatele a jeho kontaktni udaje,
vyrozumi zameéstnanec povéteny vyfizenim dokumentu odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a
stanovi dal$i postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu
odstranit, UTB dokument nezpracovava. UTB také nezpracovava dokument v listinné podobé¢, ktery
je neuplny nebo poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem a soucasné
z néj nelze urcit, kdo jej odeslal.

Elektronické dokumenty na pienosném technickém nosi¢i dat ptijima UTB v nasledujicich
datovych formatech: *. TXT (prosty text), *.RTF (rich text format), *.PDF, *.PDF/A (portable
document format), *.DOC, *.DOCX (dokument MS Word), *.XLS, *.XLSX (dokument MS Excel),
* PNG, *.JPG, *.TIFF, *.GIF (grafické formaty), *.ODT, *.ODS (dokumenty OpenOffice.org),
* DWG (dokument programu AutoCAD), * WAV, * MP3 (dokumenty digitalniho zdznamu zvuku),
* AVI, * MPG, * MPEG-1 a 2 (dokumenty digitdlni obrazového zdznamu), *.HTM, *. HTML
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(dokument pro web bez uziti skriptovacich jazykd JavaScript apod.), *.ZFO (dokument
elektronického formulaie).
Nosi€ dat vraci UTB pouze na vyslovné pozadani podatele.

(9) Prevezme-li zaméstnanec centralni podatelny technicky nosi¢ dat doru¢eny osobné nebo s obsahem
listinné zasilky, provede jeho ptedani povéfenému technikovi IT, ktery na k tomu specidlné
vyhrazeném PC provede kontrolu, zda:

- technicky nosi¢ neobsahuje skodlivy kod, ktery je zpasobily pfivodit Skodu na informa¢nim
systému UTB nebo na zpracovavanych informacich,
- naném nejsou jind data nez ta spojend s podanim,
- nejsou data poskozena,
- jsou obsahem pouze podporované formaty soubort,
- pfi uziti uznavaného elektronického podpisu u soubort je certifikat elektronického podpisu
platny.
Povétenym technikem IT je technik HW a SW rektoratu, ktery ma k tomuto ucelu specialné
vyhrazeno PC. V ptipadech, kdy je technicky nosi¢ dat doruc¢en mimo centralni podatelnu nebo jeho
pritomnost je zjisténa aZ po otevieni obalky jinym zaméstnancem UTB nez zaméstnancem centralni
podatelny, mize kontrolu na Skodlivy kod provést technik IT soucasti UTB.

(10) Vystupem kontroly je vytistény protokol o provedeni kontroly s vypisem zjisténych zavad, ktery
bude piilozen k technickému nosici dat (viz ptiloha ¢. 4).

(11) Zkontrolovany technicky nosi¢ dat v¢etné vytisténého protokolu preda technik IT zpét na centralni
podatelnu, kterd podle vysledku kontroly provede:

a)v piipad¢ nezjisténi zadvad na technickém nosi¢i dat zaevidovani do eSSL a postoupeni
technického nosice dat, protokolu o provedené kontrole a ptipadné obalky s listinnym obsahem
organizacni jednotce nebo zaméstnanci, kterému je toto podani adresovano,

b)v piipadé zjisténi zavad na technickém nosi¢i dat jeho vraceni podavajicimu, je-li osobné
pfitomen nebo, lze-li urcit odesilatele a jeho kontaktni udaje, zaslanim zpét i s protokolem.
V piipadech, kdy tak ucinit nelze, zajisti ve spolupraci s poveéfenym technikem IT zniceni
technického nosice dat.

(12) V ptipadech, kdy dojde k ptevzeti datové zpravy na technickém nosic¢i dat zaméstnancem UTB
mimo centralni podatelnu, bude z divodu zajisténi bezpefnosti informacnich systémi UTB
technicky nosi¢ dat neprodlené po jeho prevzeti predan poveéfenému technikovi IT. Ten dale
postupuje podle odst. 9 a 10 tohoto ¢lanku. Po provedené kontrole pieda povéreny technik IT
technicky nosi¢ dat vcetné vytisténého protokolu o provedeni kontroly zpét predavajicimu
zameéstnanci, ktery dale postupuje analogicky podle odst. 11 pism. a), resp. odst. 11 pism. b) tohoto
¢lanku.

(13) U doruceného dokumentu v elektronické podobé véetné datové zpravy, v niz je obsaZen,
zaméstnanec povefeny piijimanim datovych zprav kontroluje, zda
a) je uplny,

b) jej lze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem,

¢) je ve formatu, ve kterém UTB pfijimé dokumenty v elektronické podobg,

d) je ulozen na pfenosném nosici dat, na kterych UTB pfijima dokumenty v elektronické podobé,

e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo
oznaCen uznavanou elektronickou peceti, popfipad¢ zda je opatfen kvalifikovanym casovym
razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi ulozi zaméstnanec povéfeny piijimanim datovych zprav v eSSL.

(14) Obsahuje-li dokument doruc¢eny v elektronické podobé $kodlivy kod nebo se jedna o spam c¢i
phishing, dokument se neuklada, ale zni¢i a povaZzuje se za nedoruceny. Pokud lze zjistit
elektronickou adresu odesilatele, zaméstnanec poveteny pfijimanim datovych zprav ho o zjisténi
Skodlivého kodu neprodlené vyrozumi. O piijeti dokumentu, u kterého byl zjistén Skodlivy kéd a o
vyrozuméni odesilatele je vedena zvlastni evidence v centralni podateln€, obsahujici datum,



Vnitini normy Univerzity Tomdase Bati ve Zliné

poradové Cislo zaznamu, adresu, na niz je vyrozuméni zasilano, datum, kdy bylo vyrozuméni
odeslano (neni-li totozné s datem pofizeni zdznamu) a misto pro ptipadnou poznamku.

(15) Pokud se u elektronického dokumentu prokaze neplatnost uznavaného elektronického podpisu,

elektronické peceti nebo kvalifikovaného casového razitka a tato neplatnost ma pravni nasledky
pro dalsi zpracovani dokumentu, vyrozumi o tom zaméstnanec poveéfeny vyfizenim dokumentu
odesilatele.

(16) Zasilky, na nichz je jméno, popf. jména a piijmeni osoby uvedeno nad oznacenim UTB, zasilky

oznacené slovem ,,NEOTViRAT“Oa zasilky s dokumenty, na kter¢ se vztahuji zvlastni pfedpisy a
jsou oznacené jako ,,TAINE, DUVERNE, PRISNE TAJNE, VYHRAZENE®“ se odevzdavaji
neoteviené osobam na zasilkach uvedenym nebo zaméstnanciim, kteti jsou jejich vyfizovanim
povéteni.

(17) Zaméstnanec povéteny vytizenim dokumentu ponecha obalku dokumentu v listinné podobé u

dokumentu, pokud:

a) neni na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazn¢ datum uvedené na
dokumentu s datem postovniho razitka,

b) neni dokument podepsan, a to i v pfipadé, je-li v ném uvedeno jméno i adresa podatele,

¢) ma datum na obalce podani vyznam z hlediska pravniho, napf. pro dodrzeni lhit k vytizeni,

d) u zasilek zasilanych s dodejkou,

e) je podaci Stitek nalepen pouze na obalce,

f) u stiznosti,

g) u dokumentl tykajicich se vybérovych fizeni,

h) je adresa odesilatele pouze na obalce.

V ostatnich pripadech se obalky vyradi bez skarta¢niho fizeni.

(18) Casem doruéeni dokumentu je jeho zaevidovéani do eSSL.
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)
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II. Oznacéovani dokumenti

Dorucené dokumenty v listinné podob¢ opatii zaméstnanec centralni podatelny podacim Stitkem,
ktery nalepi na obalku (dale viz ¢l. IV Rozd€lovani a obéh dokumentt této smérnice.)

Zamestnanec dil¢i podatelny roztfidi doru¢ené dokumenty v den jejich doruceni na dokumenty
podléhajici evidenci a ostatni dokumenty, které evidenci nepodléhaji (viz ¢l. III odst. 1této
smérnice.)

Podaci stitek obsahuje: ,,Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢* a kolonky pro: datum a ¢as doruceni,
¢islo jednaci, pocet listl dokumentu, pocet piiloh, pocet listd/svazkt ptiloh, druhy piiloh. Dale
¢arovy kdd a jednozna¢ny identifikator UID (dale jen UID). UID se sklada z ozna¢eni UTB, pismen
»Zes (zkratka ,z elektronické sluzby*) a osmimistného alfanumerického kodu, napft.:
utbzes743aacc3. Vzor podaciho $titku je ptilohou €. 5.

Zasilky, na nichzje jméno a pfijmeni osoby uvedeno nad ozna¢enim UTB, zasilky oznacené slovem
L,NEOTVIRAT* a zasilky s dokumenty, na které se vztahuji zvlastni ptedpisy a jsou oznagené jako
,TAINE, DUVERNE, PRISNE TAINE, VYHRAZENE" se odevzdavaji neoteviené osobam na
zasilkach uvedenym nebo zaméstnanciim, ktefi jsou jejich vyfizovanim povéfeni. Tito rozhodnou
o jejich zaevidovani do eSSL podle povahy dokumentu a rovnéz zajisti jejich fadné oznaceni.

Dorucené dokumenty v listinné podobe¢, které se eviduji v samostatné evidenci (viz ¢l. III. odst. 3
této smérnice), opatii zaméstnanec podatelny otiskem podaciho razitka s vyzna¢enym datem
doruceni, pokud to povaha dokumentu umoznuje. V ptipadé, ze dokument neni mozno oznacit
otiskem podaciho razitka (jedna se napft. o ufedni listinu), otiskne se samostatny list nebo obalka,
ktera se k dokumentu pfipoji. Vzor podaciho razitka je ptilohou €. 6.

Dokumenty evidované v samostatnych evidencich se oznacuji eviden¢nim Cislem. Vzory
evidencnich cisel pro samostatné evidence pouzivané na UTB jsou piilohou €. 7.



Vnitini normy Univerzity Tomdase Bati ve Zliné

(1

2

3)

4

)

(6)

(7

II1. Evidence dokumentu

Doruc¢ené dokumenty uiedni povahy a dokumenty vzniklé z Cinnosti UTB jsou evidovany
v evidencnich pomiickach s vyjimkou dokumentt, které nepodléhaji evidenci: dokumenty, které
svou povahou nemaji urcujici nebo zadvazny charakter, dale noviny, Casopisy, sbirky zakont,
véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, jakoz i nevyzadané elektronické zasilky jako
spamy, pishing, dale také neadresné pozvanky, koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky,
dovolenky, propustky a jiné materialy tykajici se pritomnosti zaméstnanct, knihy, publikace,
vypujcky, upominky souvisejici s ¢innosti knihovny.

Zakladni eviden¢ni pomtickou pro vedeni spisové sluzby je eSSL e-spis. Zaméstnanec centralni

podatelny pfijme prostfednictvim eSSL ptichozi listinné zasilky — piidélenim UID. Jejich

zaevidovani ptidélenim cisla jednaciho zajisti povéfené osoby na jednotlivych organiza¢nich

jednotkéch rektoratu a dil¢ich podatelnach soucasti UTB, kterym zaméstnanec centralni podatelny

tyto zasilky preda véetné jejich zaznamuti v eSSL. Zaméstnanci dil¢ich podatelen a povétené osoby

organizacnich jednotek rektoratu zajisti doplnéni tidaji na podacim $titku (datum a cas doruceni,

&islo jednaci, pocet listi dokumentu, pocet ptiloh, pocet listi/svazki piiloh, druhy ptiloh). Stitek

nalepi na doruceny dokument, pokud to povaha dokumentu umoznuje (viz ¢l. 2 ¢l. II odst. 2 této

smérnice).

Nasledujici typy dokumentt jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné podobé:

a) personalni agenda spojena s vybérovym fizenim zaméstnancti a osobni spisy,

b) finan¢ni dohody se studenty a zaméstnanci UTB, kteti vyjizd€ji na studijni pobyty, resp.
vyukové pobyty (Skoleni) do zahrani¢i,

c) ubytovaci smlouvy se studenty, popf. se zaméstnanci UTB,

d) tucetni agenda,

e) dokumenty utajované podle zakona ¢. 412/2005 Sb.,

f) dokumenty obsahujici zvlastni skute¢nosti podle zakona ¢. 240/2000 Sb.

Zamestnanci, kterym jsou dokumenty ufedni povahy doruceny neoteviené (jméno, popi. jména a
ptijmeni osoby je uvedeno nad ozna¢enim UTB, zésilky oznagené slovem ,,NEOTVIRAT* nebo
,TAINE, DUVERNE, PRISNE TAINE, VYHRAZENE®), odpovidaji za jejich fadné oznaceni,
zaevidovani do eSSL nebo do samostatné evidence. Zaméstnanci jsou povinni zajistit fadné
oznaceni a zaevidovani dokumentti, které prevezmou od jinych subjektii piimo, stejné jako
telefonicka podani a podani ucinéna jinak nez pisemné¢ (napf. e-mailem nebo na elektronickych
nosicich).

O podani u¢inéném telefonicky sepiSe zaméstnanec ufedni zapis s uvedenim data, hodiny a minuty
podani. Jedna-li se o podani uc¢inéné telefonicky, podani zvukové ¢i na audionosicich, musi byt do
5 dnt potvrzeno pisemné, nebo elektronicky, pfi¢emz elektronické podani musi byt opatieno
uznavanym elektronickym podpisem. O této skutecnosti je zaméestnanec, ktery takové podani piijal,
povinen informovat podéavajici subjekt.

Vlastni dokumenty vzniklé zc¢innosti UTB eviduje v eSSL nebo v samostatné evidenci
zaméstnanec, ktery dany dokument vyhotovuje.

O dokumentu se vedou v eSSL tyto udaje:

a) jednozna¢ny identifikator dokumentu,

b) ¢islo jednaci ve tvaru: UTB/dvoumistné koncové ¢islo roku/Sestimistné poradové Cislo (napi-.
UTB/20/000001),

¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobg,

d) datum doruceni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum jeho
vzniku,

e) udaje o odesilateli v rozsahu tidaju stanoveném pro vedeni tdaji o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako ,,Vlastni
dokument®,
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f) znacka nebo C. j. odesilatele,

g) pocet list dokumentu, pocet svazkl nebo listl ptiloh v listinné podobé, u pfiloh v nelistinné
podobé s vyjimkou pftiloh v digitadlni podobé€ jejich pocet a druh; u dokumentt v digitalni
podob¢ pocet priloh,

h) stru¢ny a vystizny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

1) jméno a pfijmeni fyzické osoby, které byl dokument ptidélen k vytizeni,

j)  zpUsob vytizeni,

k) udaje o adresatovi,

1) datum odeslani, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listl nebo svazki ptiloh; u ptiloh
v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh, u digitalnich dokumentt pocet ptiloh,

m) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhtta,

n) informace o tom, zda byl dokument zatazen do vybéru archivalii,

0) identifikdtor dokumentu ulozeného v Narodnim digitalnim archivu.

(8) U dorucenych dokumentt (které se neeviduji v samostatné evidenci) vyplni zaméstnanec podatelny
zpravidla udaje uvedené v pism. a), e), f), h) predchoziho odstavce. Ostatni udaje kromé udaju
uvedenych vpism. n), o) predchoziho odstavce vyplni zaméstnanec povefeny vyfizenim
dokumentu.

(9) Zaméstnanec, jemuz byl dokument v listinné podob¢ ptidélen, zpravidla pfipoji k zaznamu v eSSL
jeho naskenovany obraz.

(10) Evidenci zésilek dorucenych prostfednictvim e-podatelny nebo datové schranky a vyplnéni udaji
uvedenych v odstavci (6) pism. a), e), f), h) tohoto ¢lanku provadi automaticky eSSL. Ta zajistuje
rovnéz ulozeni dokumentu doru¢en¢ho v digitdlni podobé do tlozisté¢ dorucenych zprav
v nezménéné podobég. Ostatni udaje kromé udaji uvedenych v odstavci (6) pism. n), o) tohoto
¢lanku vyplni zaméstnanec poveéteny vyfizenim dokumentu.

(11) Vnitini korespondence mezi Gtvary UTB je evidovana u zasilajiciho ttvaru jako posta odeslana
(interni vypraveni), u piijemce jako posta dosla. Pro zasilani vnitfni posty, ktera podléha evidenci,
se pouziva vyhradné eSSL.

(12) Samostatnou evidenci dokumentii v listinné podob¢ piedstavuje kniha vytvotfena ze svazanych a
ocislovanych listi tiskopisti, oznafend nazvem UTB, druhem dokumentl, které jsou v ni
evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vSech listd. O dokumentu se vedou
alespon udaje stanovené vyse v odstavci (7), pism. d), e), h) a m) tohoto ¢lanku.

(13) Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentd a poté evidencné preveden do jiné
evidence dokumenti, evidencni zaznam se ukonci poznamkou o preevidovani dokumentu vcetné
uvedeni nového eviden¢niho ¢isla dokumentu.

(14) Dojde-li ke ztrate, poskozeni nebo zniceni dokumentu v listinné podobg, k nevratnému poskozeni
nebo ke zniceni dokumentu v elektronické podobé anebo nelze-li dokument v elektronické podobé
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, poznamena pfislusny zaméstnanec UTB tuto
skute¢nost do prislusné evidence dokumentu, véetné ¢isla jednaciho dokumentu nebo eviden¢niho
¢isla dokumentu ze samostatné evidencni pomucky, kterym byla ztrata, poskozeni nebo zniceni
fesena.

IV. Rozdélovani a obéh dokumentu

(1) Zaméstnanec centralni podatelny rozdeli zasilky v listinné podobé na pfislusné dil¢i podatelny
jednotlivych soucasti UTB a na organiza¢ni jednotky rektoratu vcetné rozdéleni zdznami o
dokumentech v eSSL. Pokud neni z adresnich udajt ziejmé, ktery itvar je ptislusny k jeho vytizeni,
pfeda zaméstnanec centralni podatelny zasilku na sekretaridt kvestora a o piislusnosti k jejimu
vyfizeni rozhodne kvestor. Dokumenty, které jsou urCeny utvarim umisténym v budove
Univerzitniho centra, zamé&stnanec centralni podatelny ulozi do jednotlivych ptihradek v mistnosti
podatelny, odkud si je vyzvednou povéteni zaméstnanci téchto ttvarti zpravidla v 9:00-10:00 h.
Dokumenty, které jsou urceny utvarim umisténym v ostatnich budovach UTB, rozvazi povéreny
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zamestnanec rektoratu na dil¢i podatelny soucasti, kde je povéfeni zaméstnanci rozdéluji
jednotlivym osobam, kterym jsou urceny, vcetné ptidéleni zdznamti o dokumentech v eSSL.

Dokumenty v elektronické podobé rozdé€li zaméstnanec povéieny piijimanim datovych zprav nebo
zaméstnanec povefeny piijmem zasilek zasilanych na adresu elektronické podatelny podle
pusobnosti jednotlivych utvart, a to zpravidla ptidélenim na pfislusnou dil¢i podatelnu nebo na
organizacni jednotku rektoratu. Pokud neni z adresnich udaju ziejmé, ktery utvar je pfislusny
k vytizeni zasilky, ptedd zaméstnanec povéieny piijimanim datovych zprav nebo zaméstnanec
povéteny piijmem zasilek zasilanych na adresu elektronické podatelny zasilku na sekretariat
kvestora a o ptislusnosti k jejimu vytizeni rozhodne kvestor.

V piipadé, ze se pridéleny dokument netyka plsobnosti daného utvaru, vrati jej zaméstnanec,
kterému byl pfidélen, podateln¢ k ptedani piislusnému utvaru, piipadné to provede sam, a to
prostfednictvim zdznamu v eSSL, v ptipadé listinné podoby dokumentu i jeho fyzickym pfedanim.

Dokumenty, na kter¢ se vztahuji zvlastni pfedpisy a jsou oznacené jako ,TAINE, DUVERNE,
PRISNE TAJINE, VYHRAZENE®, se pfedavaji kvestorovi.

Centralni i dil¢i podatelna slouzi jako sbérné a predavaci misto pro vnitini listinnou korespondenci.

Postupuje-li se dokument mezi jednotlivymi ttvary, provede drzitel dokumentu i jeho postoupeni
v eSSL.

V. Vyhotovovani dokumentt

Uprava dokumentii a jejich format se fidi eskou technickou normou CSN 016910 Uprava
pisemnosti zpracovanych textovymi editory v platném znéni. Pro dokumenty se pouZziva typ pisma
UTB Text, velikost 9 nebo 10, popt. typ pisma Arial, velikost 10 nebo 11. Pro psani reprezentativni
korespondence a akcidencnich materiald, jako jsou slavnostni listy, pozvanky, blahopténi, diplomy,
vyroéni zpravy apod. se pouziva typ pisma J Baskerville. Stejnopis dokumentu musi mit stejné
nalezitosti jako original (prvopis).

Zaméstnanec, ktery dokument vyhotovuje, zalozi jeho zdznam v eSSL vcetné vyplnéni potfebnych
metadat. V ptipadé dokumenti evidovanych v samostatné evidenci dokumentt zalozi zaznam v této
evidenci.

Pro vyhotovovani dokumentti odesilanych jako korespondence se pfednostné pouzivaji Sablony
ulozené v eSSL. Vsechny dokumenty vzniklé z ufedni ¢innosti a odesilané jako korespondence
UTB obsahuji:

a) zahlavi, v némz je uvedeno na prvnim misté ,,Univerzita Tomase Bati ve Zling¢* s logem UTB,
na druhém misté je mozno uvadet ndzev soucasti ¢i tstavu,
b) odvolaci udaje, které se tisknou fadkove pod adresové pole, a zpravidla obsahuji:
- ndzev vyrizujiciho ttvaru, odboru, odd¢leni,
- Cislo jednaci nebo znacku odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny
dokument a byla-li na doru¢eném dokumentu uvedena,
- datum, které bylo na doru¢eném dokumentu uvedeno,
- nase ¢islo jednaci dokumentu, ptipadné spisovou znac¢ku nebo ¢islo spisu,
- pocet stran dokumentu, pfipadné pocet priloh,
- jméno a piijmeni zaméstnance, ktery zalezitost vytizuje,
- (islo telefonu zaméstnance, ktery zalezitost vytizuje, ptipadné mobilni telefonni Cislo,
- e-mailovou adresu zaméstnance, ktery zaleZitost vyfizuje,
- datum vyhotoveni dokumentu (datum vyhotoveni se nesmi lisit od data podpisu a odeslani
dokumentu o vice nez 3 kalendaini dny),
¢) osloveni, popft. nadpis — struny popis véci pisemnosti,
d) vlastni text dokumentu v blokové uprave,
e) otisk razitka (podle povahy dokumentu),
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3)

4

)

(6)

(7

®)

©)

f) jméno, ptijmeni, pfip. titul a funkce odpovédného zaméstnance umisténé od levé svislice
dokumentu; nad vytisténym jménem a ptijmenim musi zlstat misto pro vlastnorucni podpis,
g) u elektronickych dokumentti opatfovanych elektronickym podpisem se ramecek s viditelnym
podpisem umist'uje na posledni strance, zpravidla vpravo dole,
- jsou-li na pisemnosti podpisy dva, vlevo se podepisuje zaméstnanec funkéné€ vyssi,
- jsou-li na pisemnosti podpisy zaméstnanct dvou riiznych organizaci, vpravo se podepisuje
zaméstnanec organizace, ktera pisemnost vyhotovila,
- jedna-li se o hromadny dokument, ktery neni vlastnoru¢né podepsan, jméno, piijmeni, popf.
titul a funkce odpovédného zaméstnance se vytisknou s poznamkou v. r. (vlastni rukou),
- jedna-li se o vyhotoveni Cistopisu z podepsaného konceptu, uvede se misto podpisu ,,v. r.%,
s poznamkou ,,Za spravnost vyhotoveni:“, a inicialy a vlastnoru¢ni podpis zam¢stnance,
ktery pisemnost vyhotovil, se zatadi pod podpis tohoto zaméstnance,
h) vlastnoru¢ni podpis,
1) rozdelovnik, pfip. dalsi poznamky,
j) zépati, které obsahuje:
- naprvni stran¢ odvolaci udaje, tj. adresa, IC, DIC, identifikator datové schranky, e-mailova
adresa, webové stranky, ¢islo telefonu,
- (islo stranky, je-li dokument vicestrankovy,

k) ¢arovy kod s UID a ¢arovy kéd vypraveni umisténé svisle na pravém okraji dokumentu.
Vzor ufedniho dokumentu s jeho nalezitostmi je uveden v ptiloze €. 8.

Dokumenty v listinné formé, u nichz je to potfebné, (napf. smlouvy, apod.) se vyhotovuji tak, aby
nebylo mozno oddélit nebo vymeénit jednotlivé listy. Dokument se proto v levém hornim rohu sesije
kancelatskou sponkou, hibet dokumentu a kancelafské sponka se z obou stran pielepi samolepicim
Stitkem s vytisténym logem UTB a orazi razitkem UTB. Bliz§i podrobnosti stanovi pfislusna vnitini
norma UTB tykajici se obéhu ucetnich dokladu.

Dokument v listinné formé se zhotovi ve dvou totoznych vyhotovenich, pficemz jedno si ponecha
zameéstnanec nebo utvar, ktery jej vyhotovil (prvopis) a druhé se odesle adresatovi (stejnopis).

Dokument v listinné form¢, jemuz podle spisového a skartaéniho planu bude ptidélen skarta¢ni znak
A, se vyhotovuje na trvanlivém papiru pro dokumenty uréeném.

Pokud je dorucovan v elektronické podobé dokument podle zvlaStnich zakont (spravni fad,
obcansky soudni fad, aj.), vyhotovi zaméstnanec odpovédny za listinné vyhotoveni dokumentu jeho
elektronickou verzi s tim, Ze na misté otisku Ufedniho razitka vyjadfi tuto skutecnost slovy ,,otisk
ufedniho razitka®.

Pokud neni vytvofeny textovy dokument ve vystupnim datovém formatu podle pozadavki § 23
vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. (format PDF/A), ptevede ptivodce dokument do tohoto tvaru. Pokud je
pro tvorbu dokumentu vyuzita eSSL, je pfevod dokumentu do elektronické podoby potifebného
formatu zajistén prostiedky eSSL.

Pfi vyhotovovani dokumentu musi zaméstnanec, ktery je timto povéten, rozhodnout o jeho finalni
podobg, tj. bude-li vyhotoven v listinné nebo elektronické podobé. Pii rozhodovani musi postupovat
podle zpiisobu odesilani dokumentu a jeho charakteru. To neplati pro dokumenty dorucované
piijemctim uvedenym v § 17 odst. 1 zakona ¢. 300/2008 Sb. — organtim vefejné moci, fyzickym,
fyzickym podnikajicim a pravnickym osobam, které maji zptistupnénu datovou schranku. Témto se
dorucuje vzdy prostiednictvim ISDS, pokud to povaha dokumentu umoznuje nebo pokud se
nedorucuje vetejnou vyhlaskou nebo na miste.

Vyhotovuje-li se dokument v elektronické podob¢, pojmenovani souboru musi vystihovat obsah
dokumentu.

(10) Pokud neni ¢islo jednaci uvedeno v textu dokumentu v listinné podobé¢, vyznaci jej na dokumentu

zaméstnanec, ktery jej vyhotovil nebo je jeho vyfizenim povéten.

12



Vnitini normy Univerzity Tomdase Bati ve Zliné

VL. Podepisovani dokumenti, uZivani uiednich razitek

Kazdy vytizeny dokument musi byt datovan a podepsdn. Podepsdnim se schvaluje obsah a stvrzuje
vécna i formalni spravnost vyfizeni. Podepisovani dokumentt se fidi vnitinimi pfedpisy a normami
UTB.

VII. Odesilani dokumenti

(1) Dokumenty jsou odesilany obycejn¢, doporucene, doporucené s dodejkou, doporucené s dodejkou
do vlastnich rukou nebo doporucené s dodejkou do vlastnich rukou vyhradné jen adresata:
a) elektronicky ptes datovou schranku, je zajiStovano prostfednictvim eSSL,
b) elektronicky prostfednictvim ,,e-podatelny*,
¢) prostiednictvim Ceské posty nebo jiného poskytovatele postovnich a zasilkovych sluZeb,
d) kratkou cestou (vlastni zasilky, interni dokumenty).

(2) VSem adresatim, ktefi maji ziizenu a aktivovanu datovou schranku a povaha dokumentu to
umoziuje, se dokumenty zasilaji pfednostné do jejich datové schranky, maji-li ztizenu e-podatelnu,
potom prostiednictvim e-podatelny. O zplUsobu odeslani rozhoduje zaméstnanec vyfizujici
dokument podle charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata.

(3) Adresatovi se odesila stejnopis vyhotoveného dokumentu, na UTB je ponechén jeho prvopis,
popiipadé jeden ze stejnopist.

(4) Dokumenty, jejichz prevzeti je tfeba prokéazat a neni mozno je dorucit prostfednictvim datovych
schranek, nebo e-podatelnou se dorucuji

a) na adresu pro doruc¢ovani sdélenou UTB,
b) na adresu trvalého pobytu, popf. sidla u podnikajicich osob:

pravnickym osobam:

- s dodejkou (bila doru¢enka),

- s dodejkou do vlastnich rukou — miize pfevzit opravnéna osoba,

fyzickym osobam:

- s dodejkou do vlastnich rukou (modra doru¢enka) — miize pievzit adresat, zmocnénec,
kterého adresat zmocnil k piebirani zasilek pisemnou plnou moci, zakonny zastupce
adresata, zmocnénec zakonného zastupce adresata,

- s dodejkou vyhradné do vlastnich rukou adresata (Cervena doruCenka) — muze prevzit
vyhrad€ pouze adresat — pouZije se, pokud hrozi nebezpeci, Ze by mohla byt pisemnost
vydana jiné osobég, jez by mohla mit v zalezitosti protichtidny z4jem.

(5) Zaméstnanec, ktery vyhotovuje odesilany listinny dokument, vytiskne pomoci $ablony v eSSL
obalku dopisu opatienou ¢arovym koédem vypraveni a provede zaznam v eSSL — ptedani na
vypravnu. Vytisknout obalku muze také zaméstnanec vypravny na zakladé internich pokynt
jednotlivych souc¢asti UTB.

(6) Listinné zasilky k odeslani se shromazd’uji na dil¢ich vypravnach jednotlivych soucasti UTB a na
centralni vypravng, ktera je zfizena na adrese nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin, v pfizemi
budovy Univerzitniho centra (dale jen ,,Univerzitni centrum‘), mistnost ¢. 137. Zaméstnanci
vypraven vybavuji odesilané dokumenty nalezitostmi k jejich odeslani a zaznamenaji ptredani
dokumentu k distribuci do eSSL.

(7) Dokumenty k odeslani pfebira povefeny zaméstnanec vypravny v zalepenych obalkach. Pii psani
adres musi byt pouzita dostate¢né kontrastni ¢erna barva, nepfipustna je barva Cervena nebo
luminiscenéni. Adresa nesmi byt napsana tuzkou, priklepem ani pripisem, s vyjimkou pripisu
v pripad€ dorucenek do vlastnich rukou. Pole pro adresu odesilatele je umisténo v levém hornim
rohu adresni strany obalky. Pod nim je umistén ¢arovy kod vypraveni. Doporucené zéasilky musi byt
na obalce oznafeny poznamkou ,,.Doporucené”, umisténou vlevo pod carovym kodem. Pro
dokumenty zasilané ,,Doporucené s dodejkou*, ptipadné ,,Doporucené s doruc¢enkou do vlastnich
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®)

)

rukou* je mozno i pouziti specialni obalky. Pfi pouziti standardni obalky a dorucenky musi byt tento
zpisob pfepravy rovnéz vyznacen vlevo pod adresu odesilatele. Pro doporucené zasilky vytiskne
zeSSL povéfeny zameéstnanec poStovni podaci arch, ktery potvrdi pfislusny poskytovatel
postovnich a zasilkovych sluzeb. PoStovni podaci archy povéfeny zaméstnanec ulozi. Interni
dokumenty se preddvaji prostfednictvim podatelen. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji
dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi
pravnimi predpisy (napt. zdkonem €. 111/1998 Sb., zakon o vysokych skolach, zakonem €. 99/1963
Sb., ob¢ansky soudni fad). Doklad stvrzujici, Ze dokument byl doruéen, véetn¢ dne, kdy se tak stalo,
se po vraceni ptivodci pfipoji k ptislusnému spisu.

Dokumenty na technickych nosicich dat se odesilaji listinnou zasilkou (pokud se neodesilaji osobn¢)
a postupuje se v tomto pripade€ obdobné¢ jako pii odesilani listinnych dokumenti.

Zasilky, které jsou potfeba odeslat téhoz dne, se pfedavaji centralni vypravné nejpozdéji do 13:00 h.
Odesilané zasilky jsou zaméstnancem centralni vypravny predavany Ceské posté zpravidla do
14:30 h. Zasilky, které jsou odesilany prostiednictvim jiného poskytovatele posStovnich a
zasilkovych sluzeb, pfedavaji zaméstnanci bud’ pfimo poskytovateli poStovnich a zasilkovych
sluzeb na zékladé ptedchozi objednavky sluzby, nebo dil¢im vypravnam, jejichz zaméstnanci je
predaji poskytovateli postovnich a zasilkovych sluzeb na zékladé predchozi objednavky sluzby.

(10) Odesilani datovych zprav v rezimu datové schranky provadi zaméstnanec:

a) sam prostfednictvim eSSL — modulu automatického odesilani datovych zprav (dale
ISDSautomat),

b) nebo prostifednictvim vypravny, jejiz provoz zajiStuje zamestnanec centralni vypravny nebo
povefeny zaméstnanec jmenovany rektorem.

Datové zpravy, u kterych je potieba odeslani téhoz dne, odeSle odesilatel prostfednictvim

ISDSautomatu nejpozdé€ji do 23:30 h. V ptipadé odeslani prostiednictvim vypravny nejpozdéji do
14:30 h.

(11) Odesilani datovych zprav prostfednictvim obecné adresy elektronické podatelny UTB je

zajistovano prostiednictvim eSSL, a to automaticky po odeslani zaméstnancem.

(12) Dokument je vypraven okamzikem:

(1

2)

3)

a) odeslani z datové schranky UTB,

b) odeslani z e-podatelny UTB,

¢) jeho piedani k dorugeni Ceské poste,

d) jeho piedani jinému poskytovateli poStovnich a zasilkovych sluzeb.

VIII. Tvorba spisu

sbérného archu, a to:

a) zaloZenim nového spisu nad vlastnim dokumentem, ktery dosud neni zatazen do spisu,
b) zalozenim odpovédi na doru¢eny dokument, ktery dosud neni zatazen do spisu.

Do spisu zaméstnanec postupné vklada veSkeré dokumenty, které vznikly nebo byly doruceny a
vztahuji se k dané zalezitosti.

Soucasti spisu jsou pfijaté nebo vytvorené dokumenty (podani, protokoly, zaznamy, rozhodnuti).
Je oznacen spisovou znackou, kterou tvoti: S—-UTB/dvoumistné koncové Cislo roku/potfadové Cislo

.....

byt dale oznaceni pro danou véc, ptipadné znacka opravnéného zaméstnance.
Spisy mohou byt:

a) analogové (jejich obsahem jsou dokumenty v listinné podob¢),
b)digitalni (jejich obsahem jsou dokumenty v elektronické podobg¢),
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¢) hybridni (smisené).

V ptipadé¢ analogovych spisti se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se
chronologicky, a to vzestupné, kdy nejstar§i dokument je ulozen ve spodni Casti a nejmladsi
dokument nahote. Obdobné se spojuji, fadi a ukladaji listinné dokumenty v hybridnim spisu.
Jednotlivé soucasti spisu, a to analogového, digitdlniho i hybridniho jsou v eSSL spojovany
prostfednictvim metadat a pevnych kiizovych odkaza.

(4) Spis musi obsahovat spisovou obalku a sbérny arch, ktery obsahuje soupis vSech jeho soucasti,
vcetn¢ priloh, s urCenim data, kdy byly do spisu vloZeny.

(5) Spisovéa obalka spisu vedeného v eSSL obsahuje tyto tdaje:

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) struény obsah spisu,

¢) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skartacni rezim spisu,

h) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet ulozenych listd dokumentt v listinné podobé tvoticich
spis, popiipadé€ svazki piiloh v listinné podobé dokumentl tvoticich spis,

1) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podob¢ a jejich fyzické umisténi,

j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie,

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

(6) Spisova obalka spisu vedeného v samostatné evidenci v listinné podobé obsahuje udaje uvedené
v pism. b), ¢), d), e), 1), g), h) pfedchoziho odstavce.

(7) Sbérny arch spisu vedeného v eSSL obsahuje idaje o dokumentech uvedené v ¢l. III. odst. 7 této
smérnice. Sbérny arch spisu vedeného v samostatné evidenci v listinné podobé obsahuje udaje o
dokumentech uvedené v Cl. II1. odst. 12 této smérnice.

IX. Vyfizovani dokumenti, uzavirani spist

(1) Vytizenim dokumentu se rozumi vyftizeni véci elektronickou nebo listinnou formou nebo ustne.
Vytizeni dokumentu je realizovano zpracovanim odpovédi, odeslanim prvopisu, stejnopisu nebo
kopie dokumentu, zalozenim do spisu, vyfizenim véci ustné (telefonicky), vzetim véci na védomi,
schvaleni nebo postoupenim véci jinému utvaru, ktery je k vyfizeni ptislusny.

(2) Vyfizujici zaméstnanci prevezmou jim piidélené dokumenty, zkontroluji jejich uplnost a pocet
ptiloh. U dokumentt, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi zaméstnanci
podatelny.

(3) Zaméstnanec, ktery ma v drzeni dokument a je povéfen jeho vyfizenim, zaznamena v eSSL, jakym
zpusobem byl dokument vytizen (dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, vyvéSenim na
ufedni desku, uvefejnénim na profilu zadavatele, sdélenim o uloZeni pisemnosti, pfevedenim do
samostatné evidence, jinym zpusobem), kdy a komu bylo odeslano vytizeni dokumentu. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.

(4) Zaméstnanec, ktery dokument vytizuje, jej oznaci spisovym znakem, skartaénim znakem a skarta¢ni
lhitou podle spisového a skarta¢niho planu. Skartacni lhiita se oznacuje Cislici a ur€uje poctem let
od 1. ledna roku nésledujiciho po vytizeni dokumentu.

(5) Soucasti vyfizeni dokumentu v elektronické podobé v eSSL je jeho pievod do ptislusného
vystupniho datového formatu, tento prevod zajist'uje automaticky eSSL.
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(6) Po vyrizeni véci, ktera je obsahem spisu, zaméstnanec, vjehoz drZeni spis je, jej uzavie
prostiednictvim zdznamu v eSSL. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentt
patticich do spisu, jejich vytizeni, pokud jiz neprobéhlo, kontrola a doplnéni tidaju (podle odst. 4
tohoto Clanku) pfed uloZzenim do spisovny a pfevedeni dokumentl v elektronické podobé do
vystupniho datového formatu, tento ptevod zajist'uje automaticky eSSL.

(7) V pripadé spist obsahujici dokumenty evidované v samostatnych evidencich v listinné podobé
zaméstnanec, v jehoz drzeni spis je, zkompletuje vSechny dokumenty patfici do spisu vcetné
sbérného archu (viz ¢l. VIII odst. 4 této smérnice), jehoz nalezitosti jsou uvedeny v ¢l. I1I. odst. 12
této smérnice a vyhotovi spisovou obélku s udaji uvedenymi v ¢l. VIII odst. 6 této smérnice.

(8) Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno piipojit
k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni lhtta.

(9) Dokumenty a spisy se vyfizuji a uzaviraji bezodkladné po vyfizeni véci, nejpozdeji vSak do konce
ledna nasledujiciho roku.

X. Ukladani dokumenta

(1) Dokumenty a spisy v listinné podobé¢ se ukladaji po vyfizeni a uzavteni ve spisovné UTB, kde jsou
ulozeny do skarta¢niho fizeni. Soucasn¢ s fyzickym pifedanim listinnych dokumentd a spisti do
spisovny ptredavajici pfeda do spisovny eSSL jejich metadata ulozena do ukladacich jednotek. Pii
predavani je v eSSL vytvoren predavaci protokol, ktery je vytistény uloZen spolu s pfedavanymi
dokumenty ve spisovné¢. Pfedavajicim maze byt:

a) uzivatel v roli ,,referent®,
b) wuzivatel s pridélenou roli ,,sekretariat™, ktery zajistuje preddvani do spisovny za organizacni
jednotku.

(2) Dokumenty a spisy v elektronické podobé se ukladaji ve spisovné eSSL a predavaji se do ni
k uloZeni prostfednictvim eSSL, a to bud’ samostatné, nebo ulozené do ukladacich jednotek.

(3) Dokumenty a spisy evidované v samostatnych evidencich v listinné formé, jakoz i dokumenty a
spisy vzniklé pred 1. srpnem 2012 se piedavaji do spisovny spolu s vyhotovenym pifedavacim
protokolem, jehoz vzor je ptilohou €. 9.

(4) Hybridni (smiSené) spisy obsahuji dokumenty jak v elektronické, tak v listinné podobé. Po uzavieni
hybridniho spisu se do spisovny piedava soucasné elektronickd i listinnd ¢ast spisu. Obé¢ Casti spisu
pritom musi obsahovat sbérny arch obsahujici vS§echny soucasti spisu a jejich jednozna¢né oznaceni,
jestli jsou v elektronické nebo listinné podobe.

(5) Zaméstnanec odpovédny za vytizeni dokumentu a spisu kontroluje:

a) oznaceni doru¢eného dokumentu v listinné podobé podacim stitkem, u dokumentd vzniklych
nebo dorucenych pted 14. fijnem 2019 podacim razitkem a Gplnost jeho vyplnéni,

b) oznaceni dokumentu v listinné podobé¢ jednozna¢nym identifikatorem zajist'ujicim identifikaci
a nezameénitelnost tohoto dokumentu v eSSL, u dokumentii evidovanych v samostatné evidenci
v listinné formé oznaceni evidenénim C¢islem ze samostatné evidence,

c) kompletnost spisu v listinné podobé€ v rozsahu dokumentti uvedenych ve sbérném archu spisu,
viz ¢l. III. odst. 7 (krom¢ pism. n), 0)) této smérnice; u dokumenti a spisii evidovanych
v samostatné evidenci v listinné formé v rozsahu dle ¢l. II1. odst. 12 této smérnice.

d) pocet listt dokumentu v listinné podobé, pocet jeho listinnych piiloh a pocet listi téchto ptiloh,
popiipadé pocet svazku listinnych pifiloh dokumentu, u pfiloh v nelistinné podob¢ jejich pocet
a druh,

e) celkovy pocet listt, popiipadé pocet svazku listinnych pfiloh podle pismene d) spisu u
dokument v listinné podobg,

f) uvedeni spravného spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vSech dokumentl a spisi dle
spisového a skartacniho planu platného k datu jejich vyfizeni/uzavteni,

16



Vnitini normy Univerzity Tomdase Bati ve Zliné

(6)

(7

®)

)

g) u dokumentl a spisit evidovanych v samostatné evidenci v listinné formé zapis v evidencni
pomtucce a jeho uplnost,

h) ulozeni dokumentii a spisti v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani jejich
Citelnosti,

i) ulozeni dokument v elektronické podobé zpracovdvanych pfed vyfizenim na pienosnych
technickych nosi¢ich dat v eSSL; v pfipadé samostatnych evidenci v listinné formé prevedeni
dokumentt v elektronické podob¢ zpracovavanych pred vyiizenim na ptenosnych technickych
nosicich dat podle § 6 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. a opatieni dolozkou podle § 24 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb.,

j)  ptipojeni spisové obalky s idaji uvedenymi v ¢l. VIII odst. 5 nebo odst. 6 této smérnice a
sbérného archu spisu, jehoz nélezitosti jsou uvedeny v ¢l. I11. odst. 7 nebo odst. 12 této smérnice.

Dokumenty a spisy v elektronické podob¢ a zaznamy o dokumentech a spisech v listinné podobé
evidovanych v eSSL jsou po automatické vstupni kontrole pfijaty spisovnou a ulozeny v ni ve form¢
informacnich balickt. Balicek, ktery je vyhodnocen vstupni kontrolou jako chybny (v disledku
napt. nekompletnich metadat, nevystupniho formatu el. ptilohy apod.), je spisovnou odmitnut.
Odstranéni vad je feSeno podle jejich charakteru s predavajicim zaméstnancem, zamestnancem CVT
nebo dodavatelem eSSL.

Dokumenty a spisy v listinné podobé se pieddvaji do spisovny vyhradné ve formé originalu,
piipadné vzniklé autorizovanou konverzi dokumentu. Zaméstnanec, ktery je predava, znich
odstrani v§echny pracovni kopie a duplicity. Dokumenty a spisy v listinné podob¢ vklada ptislusny
zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych znakl uvedenych ve spisovém a skartaénim planu
do slozek. Na slozce se uvede spisovy znak, vécny obsah, rok vzniku, skarta¢ni znak a lhiita uvedena
ve spisovém a skartanim planu. Takto vybavené slozky se ukladaji do Sanond (pfipadné do
rychlovazacii, pofadacl, apod.), a to vzdy podle shodného skartacniho znaku a lhity. Spolecny
skartacni znak a lhita se vyznaci na spodni ¢ast hibetniho stitku Sanonu, na horni ¢ast pod oznaceni
utvaru se vyznaci spisové znaky, obsah a rok vzniku dokument jednotlivych slozek (vzor §titku je
ptilohou €. 10.)

Ptedavaci protokol pro dokumenty a spisy v listinné podobé vypracuje ve dvojim vyhotoveni
predavajici zaméstnanec. Po kontrole, zda jsou dokumenty a spisy uplné a predavaci protokol
odpovida fyzické ptejimce, zaméstnanec spisovny tyto vlastnoru¢né podepiSe. Jedno vyhotoveni
predavaciho protokolu si ponechd piedavajici zaméstnanec a jedno vyhotoveni si zalozi
zaméstnanec spisovny. Pokud zaméstnanec spisovny zjisti nesrovnalosti, vrati predavajicimu
zaméstnanci dokumenty a spisy k doplnéni, nebo ulozi predavajicimu zaméstnanci opravit predavaci
protokoly tak, aby byly v souladu se skutecnosti.

Spravné uloZeni a zabezpeCeni dokumentli ve spisovné proti poskozeni nebo ztratdm zajisStuje
zaméstnanec spisovny, ktery vede evidenci ve spisovné ulozenych dokumentt a spist. Dojde-li ke
ztraté nebo zniceni dokumentu v listinné podobé nebo nenavratnému poskozeni dokumentu
v elektronické podobé¢, poznamena se tato skutec¢nost do evidence dokumentt s poznamkou ,,ztrata
(poskozeni) dokumentu® a ¢islem jednacim dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

(10) Ve spisovné UTB jsou listinné dokumenty a spisy v pfevzatych obalech ukladany v regalech dle

spisového a skarta¢niho planu. K orientaci ve spisovné slouzi loka¢ni prehled. Zakladni evidenci
spisovny tvori soubory predavacich protokold jednotlivych utvarti, doplnéné o loka¢ni udaj.

(11) Zakladni evidence spisovny je soucasti eSSL.

(12) Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny po dobu stanovenou skartacnimi lhtitami do skartacniho

fizeni. Skartacni lhlta zacind bézet od 1. ledna nasledujiciho roku po vzniku nebo vytizeni
posledniho dokumentu v jednotce, neni-li stanoveno ve spisovém a skartacnim planu jinak.
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XI. NahliZeni a zapij¢ovani dokumenti a spist ze spisovny

Zaméstnanci UTB mohou vstupovat do prostor spisovny pouze za doprovodu zameéstnance
spisovny. Mohou nahlizet pouze do dokumentti a spist svého ttvaru, nahlizeni do dokumentt a
spist jiného utvaru je vazano na souhlas vedouciho tohoto utvaru.

Osoby, které nejsou zaméstnanci UTB, mohou nahlizet do dokumentt a spisii ve spisovné jen na
zaklade¢ povoleni rektora, popt. dékana a pouze za pfitomnosti zaméstnance spisovny.

Nahlizeni do dokumenti a spist se eviduje v knize navstev.

Vypujcky se eviduji v knize vyptjcek. Uskuteciiuji se na dohodnutou dobu a pouze na pracovisti
vypujcitele (zaméstnance UTB), ktery potvrdi piijem podpisem. Na misto ulozeni dokumentu nebo
spisu se vklada vypujéni listek (viz priloha €. 11), ktery se po navraceni vypUjcky znici.

Vypujcitel je povinen zabezpecit ochranu vypujéenych dokumentti a spisi pied poskozenim,
zneuzitim nebo ztratou a dodrzet ureny termin vraceni. Do zaptjcenych dokumentli a spist se
nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné tipravy. Zadny dokument
nebo spis ulozeny ve spisovné nemuze byt nikomu vydan k trvalému uzivani. Pfi ztraté, zniceni
nebo poskozeni zaptij¢eného dokumentu nebo spisu v listinné podobé€ je nutné vyhotovit zapis,
obsahujici pficiny, miru zavinéni a eventudlni nasledky ztraty nebo zniceni.

Nahlizeni do dokumentti v elektronické podobé¢ je umoznéno zaméstnanciim dle opravnéni, ktera
jsou jim pridélena v eSSL a opravnénym zadatelim (dle odst. 1 a 2 tohoto ¢lanku), a to
prostfednictvim eSSL.

Zadateli se zobrazi kopie pozadovaného dokumentu nebo spisu.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v elektronické podobé béhem nahlizeni
nebo nelze-li elektronicky dokument zobrazit, poznamena se tato skutenost v eSSL vcetné Cisla
jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniCeni feSeno, tzn. zapis, obsahujici pficiny,
miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.

XII. Spisova rozluka

Pii organiza¢nich zménach, pti kterych dochazi k zaniku, slouceni nebo d€leni utvaru, se provadi
spisova rozluka.

a) Pokud zménou dochazi k zaniku nebo slouceni utvaru, provede povéfeny zameéstnanec
zanikajiciho utvaru piipravu dokumentt, jako by mélo probihat skarta¢ni fizeni dle ¢lanku 3 této
smérnice; vyfizené dokumenty Cekajici na skartacni fizeni ptfeda spolu s jejich soupisem
zameéstnanci spisovny; dokumenty dosud nevytizené pieda spolu s jejich soupisem a s uvedenim
stupné rozpracovanosti tomu utvaru, ktery bude povéfen kvestorem jejich vytfizenim,

b) Pokud zménou dochazi k déleni Gtvaru, ztistanou vytizené dokumenty, u nichz uplynula skartacni
lhiita spolu s jejich soupisem, ulozeny ve spisovné pod oznacenim pivodniho ttvaru ve stavu,
kdy jsou pfipraveny ke skartacnimu fizeni; povéteny pracovnik nové vzniklého utvaru sestavi
soupis dokumentli nové vzniklého utvaru, kdy skartacni lhita vyfizenych dokumentii prave
probiha a dosud nevytizenych dokumentt, jejichz vyfizeni bude novy ttvar zajist'ovat.

Dokumenty a soupisy predavanych véci se predavaji protokolarné proti podpisu, pfedani dokumentt
a spist se provede rovnéz v eSSL.

Spisova rozluka se neprovadi, dojde-li ke vzniku nového ttvaru, jehoZ ¢innost nesouvisi ani nepfimo
s ¢innosti jiného, jiz existujiciho utvaru.
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XIII. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(1) V ptipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v piipade jiné
mimoiadné situace, v jejichz disledku je znemoznéno po omezené casové obdobi uzivani eSSL
obvyklym zptisobem (dale jen ,,mimotfadna situace), vede centralni podatelna spisovou sluzbu
nahradnim zpisobem v listinné podob¢, pficemz dodrzuje obdobné ustanoveni tohoto spisového
radu.

(2) Dokumenty dorucené v elektronické podobé centralni podatelna vytiskne, piipadné prevede do
listinné podoby pomoci konverze dokumentil a opatii podacim razitkem. Dokumenty jsou béhem
trvani mimotadné situace ptipravovany k odesilani v listinné podob¢ a v listinné podobé se také
ukladaji. Pokud je mozné vyuzit béhem trvani mimotadné situace néktery ze zplsobi odesilani
dokumentt v elektronické podobé, vyhotovi se a odesilaji v elektronické podobé. Soucasné vSak
musi byt odeslany rovnéz v listinné podobé. Ukladaji se v listinné podobé€, byt byly odeslany
v elektronické podobé. CVT zabezpedi, ze dokumenty v elektronické podob¢ ulozené v ulozistich
eSSL budou dostupné i v dob& mimoradné situace.

(3) Evidence dokumenti se vede pomoci podaciho deniku v listinné podob€. Podoba Cisel jednacich se
odlisi od ¢isel jednacich generovanych eSSL vyznacenim znaku A/ pied samotnym ¢. j., Cislovani
zacina od cCisla 1 (napt.: A/ UTB/20/000001).

(4) Nahradni evidenci centralni podatelna uzavie neprodlené po ukonceni mimotadné situace.

(5) Dokumenty evidované v nahradni evidenci méné€ nez 48 h se preeviduji z ndhradni evidence do
eSSL nejpozdgji nasledujici pracovni den po ukoncéeni mimoradné situace, preevidovani dokument
z néhradni evidence do eSSL provede centrdlni podatelna na zdklad¢ udaja v listinném podacim
deniku. Dokumenty evidované v ndhradni evidenci déle nez 48 h zlistavaji pro ucely vykonu spisové
sluzby evidovany v nahradni evidenci a do eSSL se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze
vyftidit v ndhradni evidenci.

(6) Pokud je dokument zaevidovéan v ndhradni evidenci a poté preevidovan do eSSL, primarni evidencni
zaznam se ukon¢i poznamkou o preevidovani dokumentu, véetné uvedeni nového €. j. dokumentu.
V nahradni evidenci se prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci stranky proskrtnou a doplni
se zdznam o datu provedeni posledniho zapisu a poslednim pouzitém potfadovém cCisle; zdznam se
formalné uvede ve tvaru ,,Ukonceno dne ... pofadovym ¢islem ...“. K zdznamu se pfipoji jméno,
pfijmeni a podpis zaméstnance centralni podatelny.

(7) Mimotadnou situaci ve smyslu tohoto ustanoveni vyhlaSuje rektor, ktery davd rovnéz pokyn
k ukon¢eni mimotadné situace.

(8) Dokumenty evidované a vytizené v nadhradni evidenci se ukladaji ve spisovné spole¢né s ostatnimi
dokumenty.

XIV. Ochrana osobnich udaji

Problematiku ochrany osobnich tidaji upravuje samostatna vnitini norma UTB.

Clanek 3
Vyrazovani dokumenti a skartacni Fizeni

(1) Dokumenty a spisy UTB, jakoz i razitka UTB vyfazend z evidence nesmi byt znic¢eny bez posouzeni
v fadném skarta¢nim fizeni. UTB odpovida za provedeni skartacniho fizeni rovnéz u dokumentt a
spist vzniklych z ¢innosti jejich pravnich predchudct.

(2) Ve skarta¢nim fizeni se vyfazuji dokumenty nadéale nepotiebné pro ¢innost UTB. Skartacni fizeni
provadi zaméstnanec spisovny, v piipad¢ elektronického skartacniho fizeni ve spolupraci se
zaméstnancem CVT, a to jednou ro¢né pod dohledem Moravského zemského archivu v Brng, ktery
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provadi vybér archivalii. Jeho predmétem jsou vSechny dokumenty a spisy, u kterych uplynuly
skartacni lhtty a razitka vytazend z evidence z divodu ztraty jejich platnosti nebo opotiebovani.
Skartacni fizeni se fidi zavaznymi skarta¢nimi pfedpisy platnymi v dobé€ vzniku dokumentu.

I. Vyrazovani dokumenti a spisti evidovanych v eSSL

(1) Zaméstnanec spisovny vytvori v ramci eSSL skarta¢ni navrh obsahujici dokumenty a spisy, kterym
uplynula skartacni lhiita, bud’ pro vSechny organizacni jednotky najednou, nebo jednotlivé pro
vybrané. Skartaéni navrh je v eSSL pfistupny vedoucimu utvaru, ktery byl jejich ptivodcem,
k odsouhlaseni. Zaméstnanec spisovny ve spolupraci se zaméstnancem CVT zkontroluje validitu
predavanych SIP balickd na https://validatorsip.nacr.cz/ a ovéii moznost jejich pfenosu na testovaci
verzi Narodniho archivniho portalu (pfistupové udaje na pozddani sdéli MZA.) Zaméstnanec
spisovny vyhotovi zadost o pristupové udaje do ostré verze NARP, kterou podepise kvestor a poté
je odeslana MZA. Zaméstnanec spisovny ve spolupraci se zaméstnancem CVT nahraje do NARP
skarta¢ni navrh tvofeny podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP, ktery obsahuje
metadata vyfazovanych dokumentd. Z NARP vygenerovany seznam k elektronickému skartaénimu
fizeni se odesle MZA k odbornému posouzeni.

(2) Pokud MZA po odborné archivni prohlidce zasle seznam dokumentt k jejich predlozeni vcetné
komponent (datovych souboril), zaméstnanec spisovny ve spolupraci se zaméstnancem CVT
vygeneruje pozadované dokumenty z eSSL a ve tvaru datovych balickli SIP je nahraje do NARP.

(3) MZA po provedené archivni prohlidce vyda rozhodnuti, vyhotovi protokol o skartaénim fizeni a
tyto zasle vcetné kone¢ného seznamu dokumentli k archivaci/skartaci ve tvaru XML a PDF.
Zamegstnanec spisovny ve spolupraci se zaméstnancem CVT nahraje rozhodnuti MZA do eSSL a
schvali zde skartacni navrh. Poté vygeneruje SIP bali¢cky s metadaty a replikami dokumentt
k archivaci a nahraje je do NARP.

(4) MZA vytvoti a zaSle ufedni zdznam o pievzeti dokumentii vCetné seznamu XML s informaci o
ulozeni dokumenti v Narodnim digitalnim archivu. Zaméstnanec spisovny ve spolupraci se
zaméstnancem CVT nahraje tento seznam do eSSL, zkontroluje, zda se informace o skartacnim
fizeni spravné piepsaly do spisovny. Poté provede zni¢eni dokumentii obsaZenych ve skartacnim
fizeni smazanim z eSSL a dalSich ulozist.

(5) Udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstifku se z tohoto rejstifku odstrani ve lhits ti let od
archivace, skartace nebo predani dokumentt a spist, ke kterym se idaje o fyzické osobé vztahovaly.
Odstranéni tidajt ze jmenného rejstiiku zajisti povéfeny zaméstnanec CVT.

I1. Vyiazovani dokumenti a spist evidovanych v samostatnych evidencich v listinné formé a
dokumenti a spisi vzniklych pied 1. srpnem 2012

(1) V ramci skarta¢niho fizeni pro dokumenty a spisy evidované v samostatnych evidencich v listinné
formé, jakoz i dokumenty a spisy vzniklé pied 1. srpnem 2012 zaméstnanec spisovny oznaci
v pfedavacich protokolech polozky, kterym uplynula skartacni lhita a pfeda je k odsouhlaseni
vedoucimu tutvaru, ktery byl jejich puvodcem. Po jejich odsouhlaseni zaméstnanec spisovny
vyhotovi seznam dokumentti a spisi skartacniho znaku ,,A“ a seznam dokumentl a spisi
skarta¢niho znaku ,,S* (u dokumenti a spist skarta¢niho znaku ,,V* provede predbézny vybér a
pripoji je dle charakteru oddéleng k seznamu dokumentt ,,S* nebo ,,A*), kterym uplynula skarta¢ni
lIhdta. V seznamech dokumentl a spist, které zaméstnanec spisovny uspoiada podle spisovych
znakl, uvede nazev dokumentt a spistl, rok (rozsah let) vzniku dokumentu, rok uzavteni spisu, ptip.
jinou spoustéci udalost, a skartacni lhitu dle spisového a skartacniho planu. K takto vytvorenym
seznamiim piipoji zadost o schvéleni skartace, podepsanou vedoucim Utvaru. Zadost a seznamy
tvofi skartacni ndvrh (viz pfiloha €. 12), ktery je nasledné podepsan kvestorem a zaslan spolu se
seznamy dokumentii MZA k odbornému posouzeni.
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(2) Po provedené archivni prohlidce MZA vyhotovi a zaSle protokol o provedeném skartacnim fizeni.
UTB ptedd MZA do péce dokumenty a spisy a razitka vybrané za archivalie v dohodnutém terminu.
O tomto pfedani vyhotovi MZA ufedni zaznam. Skarta¢ni navrh, protokol o skarta¢nim fizeni,
souhlas se znienim dokumentd, potvrzeni archivu o pfevzeti dokumentti a potvrzeni o zniceni
vyfazovanych dokumentt se uklada na OO UTB.

(3) Po obdrzeni protokolu o provedeném skartacnim fizeni a nasledném uplynuti lhiity 15 dnt pro
pfipadné podani namitek zabezpec¢i OO zniceni dokumentli a spisti navrzenych ke zniceni.
Dokumenty a razitka znehodnoti do podoby znemoziujici jejich rekonstrukei a identifikaci obsahu,
a to bud’ vlastnim zafizenim, nebo pfedanim odborné osobé&, ktera zajisti zni¢eni a o tomto vyhotovi
doklad.

Clanek 4
Zavérecna ustanoveni

Tento spisovy fad rusi:

- Smérnici rektora ¢. SR/4/2014 Spisovy fad a skartacni fad Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢
vcetné ptiloh ze dne 7. 3. 2014,

- Smérnici rektora ¢. SR/5/2013 Elektronicka podatelna Univerzity Tomase Bati ve Zlin€ ze dne
12. 3.2013,

- Smérnici rektora ¢. SR/4/2013 Elektronicky systém spisové sluzby Univerzity Tomase Bati ve
Zling ze dne 12. 3. 2013.

Seznam pouzitych zkratek:

CVT Centrum vypocetni techniky UTB
eSSL  Elektronicky systém spisové sluzby
ISDS Informacni systém datovych schranek
MZA Moravsky zemsky archiv v Brné
NARP Narodni archivni portal

OO  Organiza¢ni oddéleni

UID  Jednoznacny identifikator dokumentu
UTB  Univerzita Tomase Bati ve Zlin¢

Prilohy:

1. Spisovy a skarta¢ni plan
2. Instrukce pro podavajiciho — elektronicka podatelna
3. Zmocnéni k veskerym tikontim spojenym s obsluhou eSSL
4. Protokol z kontroly technického nosice dat
5. Vzor podaciho stitku
6. Vzor otisku podaciho razitka
7. Vzory evidencnich ¢isel pro samostatné evidence
8. Vzor dokumentu
9. Predavaci protokol k ulozeni dokumentii do spisovny
10. Vzor $titku — oznac¢eni ukladacich jednotek ve spisovné
11. Vzor vypajéniho listku — vypujcky ze spisovny
12. Vzor zadosti o schvaleni skartace a seznamu dokumentti navrhovanych ke skartaci/archivaci
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