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

Vykon spisové sluzby se ridi platnymi pravnimi predpisy

e Zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
e Vyhlaskou ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
e Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby NSESSS
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2. Zdakladni evidencni pomUckou spisové sluzby je systém eSSL, prostfednictvim kterého JU eviduje
vSechny typy dokumenti uredniho charakteru. Dokumenty jsou evidovany vzestupné v iselném
a Casovém poradi, ve které byly na JU doruceny (dokument cizi) nebo na JU vznikly (dokument
vlastni)

3. Vedouci zameéstnanci stanovi v jimi fizenych utvarech pracovnika povéreného vykonem spisové
sluzby, pfipadné prirucni spisovny pfrislusného utvaru

4. Vedouci zaméstnanci zodpovidaji za dodrzovani spisového rfadu a radného vykonu spisové sluzby
v jimi fizenych atvarech. Pr(ibéZné provadi kontrolu stavu vyfizeni dokument( v jimi fizenych
Utvarech a dodrZzovani predepsanych nalezitosti a lhit pro predani dokumentu a spisi do spisovny
a ke skartacnimu fizeni ¢i elektronické skartaci
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1. Od unora 2025 je planovan prechod na novou spisovou sluzbu GINIS, kterou dodava firma GORDIC. Jako
verejnopravni plivodce mdme (verejna vysoka skola) povinnost od roku 2026 provozovat spisovou
sluzbu od dodavatele, ktery ma tzv. atest pro spisové sluzby a jeho dodavana spisova sluzba musi
spliovat vyse uvedené (obecné informace) legislativni pozadavky

2. Je nutné si uvédomit, ze budeme migrovat data ze soucasného systému IFIS do systému s jinou filozofii
a to do systému GINIS

3. Musime si nastavit nové pracovni postupy, abychom pracovali se spisovou sluzbou v souladu se
soucCasnou legislativou a soucasné musi spisova sluzba splhovat pozadavky JU na rozvoj digitalizace

4. Jako verejnopravni plvodce musime v souladu s vyse uvedenym zakonem, vyhlaskou, NSESSS evidovat,
preddvat, vyfizovat/uzavirat a po ukonceni skartacni IhGty zahajovat skartacni fizeni dokumenta/spisQ.
To v praxi znamena, Ze po dobu Zivotniho cyklu je dokument/spis ve spraveé vlastnika a spisového uzlu a
ten za dokument/spis odpovida

5. JerovnéZ novinkou, Ze i jeden dokument musi byt zarazen do radné oznaceného spisu

6. Jako verejnopravni pivodce musime evidovat vSechny dokumenty Uredniho charakteru (cizi)a sou¢asné
evidovat ve spisové sluzbé i dokumenty vlastni, které vznikaji z Cinnosti JU a jsou zasadniho charakteru.
Tyto dokumenty maji skartacni znak A (archivalie), napr. zapisy z kolegia, vedeni, AS, ale i ro¢ni ucetni
uzaverka
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