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Metodicky pokyn vedouciho HS Rektoratu CVUT
¢. 01/07 HS

Manipulace s dokumenty na CVUT v Praze

Metodicky pokyn slouzi k popisu manipulace s dokumenty na CVUT v Praze (dale jen
CVUT) v systému iFIS — eSPS.

Zakladnim dokumentem, podle kterého se fidi veSkera manipulace s dokumenty je Spisovy a
skartacni rad (smérnice kvestora ¢. 84/2007). Spisovy a skartacni rad se Fidi prisluSnym
zakonem a resortnimi skartacnimi predpisy.

Metodicky pokyn je rozdélen na dvé casti:
A -dokumenty posilané do ,,Svéta“ nebo na jiné soucasti CVUT
B - dokumenty pfijimané ze ,,Svéta“ nebo jinych soucasti CVUT

Pojmy:

1) Dokument - kaZdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce.

2) eSPS — zkratka pro elektronickou spisovou sluzbu (modul v systému iFIS, slouZici
k evidenci dokumentti a praci s nimi).

3) Dokumenty odesilané:

* dokumenty, vytvofené nebo preposilané na pracovistich CVUT a odesilané do
Svéta.

* dokumenty, vytvofené na pracovistich CVUT nebo pfeposilané mezi pracovisti
CVUT a odesilané na jina pracovi$té v ramci CVUT

4) Dokumenty prijimané:
« ze ,Svéta“ (pivodce dokumenti je mimo organiza¢ni strukturu CVUT v Praze
* zorganizacnich slozek CVUT a jejich pracovist
5) Evidence dokumentii - je tifedni zaznam prijatych a odeslanych dokumentti v modulu
Spisova sluzba (dale jen eSPS).
6) Zpusob odesilani dokumentii:

* obycejné — dokumenty odesilané bez privodek, doruCenek nebo jinych
privodnich dokladl (neni vyZadovéan doklad o doruceni adresatovi).

* hromadné - dokumenty odesilané obycejné, jednoho druhu, o stejnych
parametrech (vaha, rozmér obalky, pasmo doruceni, se stejnou tarifikaci kazdého
kusu — pozvanky, propagace, blahoptani, informace, sdéleni). V ptipadé, Ze jeden
dokument bude téZsi neZ predchozi pisemnosti, bude ofrankovan stejnou sumou
(tzn. adresat bude platit pfipadnou pokutu). V pfipadé pochybnosti pfedem
konzultovat a ovérit na podatelné.

* dokumenty doporucené - kde je vyZadovan doklad o vypraveni, ale ne o doruceni
(nelze odesilat hromadné)

* dokumenty s dorucenkou - u kterych je vyZadovan doklad o odeslani a doruceni.

7) Manual pro praci s eSPS (dale jen Manudl) — prirucka podrobné popisujici praci
v modulu eSPS.
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8) Spisovy uzel — odbor, soucast, ustav, oddéleni soucasti, ktery provadi jednotlivé tkony v
eSPS dané soucasti.

9) Predavaci protokol — v eSPS seznam (protokol) o predani dokumentti mezi uzly
(automaticky generovan v eSPS).

10) PID - jednotné identifikacni ¢islo dokumentu generované eSPS. PID cislo se zapisuje na
obalky do levého dolniho rohu a na dokumenty do pravého horniho rohu (pro lepsi
prehlednost). Na zdkladé PID lze jednoznac¢né urcit v eSPS dany dokument. P¥i strojnim
frankovani umoziiuje spravné pripojit dané tarify. Naklady na odeslanou korespondenci jsou
automaticky evidovany ve eSPS podle Spisovych uzlt.

11) Zodpovédna osoba nebo Uzivatel — opravnéna osoba na spisovém uzlu, povéfena
sepisovanim dokumentt v eSPS.

12) SSR — spisovy a skarta¢ni fad.

13) Systém podatelen je sitovym feSenim eSPS a fyzicky tvoren centralnimi podatelnami a
spisovymi uzly, které maji stejné povinnosti jako zfizené podatelny.

CAST A

Pravidla manipulace s dokumenty odesilanymi z pracovist CVUT (do Svéta
a na jiné soucasti CVUT)

I.
Evidence dokumenti

Odesilané dokumenty se eviduji v systému iFIS — modul Spisova sluzba (déle jen
eSPS). UZivatel eSPS zaznamenava odesilané dokumenty do Podaciho deniku eSPS dle
Manualu.

Kazdy dokument, jenZ je odesilan do Svéta prostiednictvim Ceské posty nebo jinym
zpliisobem, zaznamena zodpovédna osoba na spisovém uzlu do podaciho deniku eSPS. Tento
dokument je mozno kdykoliv dohledat v historii eSPS podle PID.

Dokumenty obycejné — dokument se zaznamena do Podaciho deniku eSPS a preda se
na podatelnu (je mozno predat i s predavacim protokolem).

Dokumenty hromadné — lze podat jako jedinou zasilku v pfipadé, Ze se jedna o
jednotné parametry vSech dopist. Dokumenty v Podacim deniku eSPS budou zapsany jako
hromadné s vyznaCenym poctem kusti v predmétu pisemnosti, ktery je integralni soucasti
eSPS. (je moZno predat i s predavacim protokolem). Dokumenty ,Doporucené”“ a ,S
dorucenkou” nelze odesilat hromadné.

Dokumenty doporucené — zapiSou se do Podaciho deniku eSPS a s predavacim
protokolem, ktery je pisemnym vystupem eSPS, se predaji na podatelnu. Po odeslani a
potvrzeni podaciho archu Ceskou postou podatelna zaznamena odeslani v eSPS. Podaci archy
jsou zakladany na podatelné nebo u zodpovédné osoby.

Dokumenty s dorucenkou — dokument se zapiSe do Podaciho deniku eSPS a spolu s
vypsanou dorucenkou se preda na podatelnu. Po vraceni dorucenky z Ceské posty podatelna
dorucenku zaeviduje k danému dokumentu v eSPS a preda odesilateli. DoruCenky zaklada
odesilatel k dokumenttim.
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KaZdy dokument, zapsany do Podaciho deniku eSPS ma automaticky pfifazeno
midentifikacni Cislo“ (dale jen PID), které se zapiSe do levého dolniho rohu obalky. Na
zakladé PID lze jednoznacné urcit v eSPS dany dokument a pfi frankovani spravné pripojit
dané tarify.

Néaklady na odeslané dokumenty jsou automaticky evidovany v eSPS podle uzli (v
pripadé uzivani frankovaciho stroje automaticky, jinak je 1ze do eSPS vkladat po vypraveni).

I1.
Predavani dokumentii na podatelnu

Dokumenty na podatelnu pfedava spisovy uzel po zapsani dokumentti do Podaciho
deniku eSPS, serazené podle predavaciho protokolu, podle typu dokumenti a zptisobu
doruceni, spolecné s predavacim protokolem, ktery je pisemnym vystupem eSPS a s
vyplnénymi dorucenkami. Podatelna potvrdi predavaci protokol odesilateli. Jakykoliv
nezaevidovany dokument v eSPS (vyjma hromadné korespondence) nebude odeslan,
jakykoliv neoznaCeny dokument zanechany na podatelné nebude odeslan — neni moZné
dohledat odesilatele a propojit dokument se zaznamem v Podacim deniku.

Dokumenty pfedané podatelné do 13.” hodin budou odeslany tentyZz den.

Podatelna nepfijima dokumenty, které nepfijima Ceska posta.

Dokumenty nad 5 kg budou vypraveny individualné, to znamena po zapsani do Podaciho
deniku eSPS, budou zvaZeny a tarifikovany na Ceské posté. Po vypraveni budou tidaje
zaznamenany podatelnou do eSPS.

Dokumenty se predavaji v zalepenych obalkach, opatfenych veSkerymi uidaji nutnymi
k vypraveni. Podatelna potvrzuje predani k vypraveni, nikoliv obsah.

V pripadé, Ze organizacni jednotka nema zfizenou podatelnu, prejima funkci podatelny
zodpovédna osoba spisového uzlu a Fidi se pfedchozimi ustanovenimi.

1.
Manipulace s dokumenty do ,,Svéta“ na podatelnach

Dokumenty obyCejné — podatelna dokument ofrankuje prisluSnym tarifem, tarif se
pfitadi k zaevidované dokumentu v Podacim deniku eSPS a dokument preda na Ceskou postu.

Dokumenty hromadné — vSechny dokumenty budou ofrankovany stejnym tarifem jako
zaevidovany dokument v Podacim deniku eSPS. PrisluSny tarif za vSechny dokumenty bude
dodate¢né pripsan k zaevidovanému dokumentu. Ofrankované dokumenty pred4 na Ceskou
postu.

Dokumenty doporucené — podatelna dokument ofrankuje prisluSnym tarifem a preda
Ceské posté spolu s vyplnénym postovnim podacim archem. Pfidélend podaci ¢isla nasledné
zaeviduje do eSPS. Postovni podaci archy zaklada podatelna.

Dokumenty s dorucenkou — podatelna dokument ofrankuje prisluSnym tarifem a preda
Ceské posté spolu s vyplnénym podacim listkem a dorucenkou. Po vraceni dorucenky
podatelna prifadi informaci do Podaciho deniku eSPS k prisluSnému dokumentu a preda
odesilateli. Dorucenky zaklada odesilatel k pfisluSnym dokumenttim.

V pripadé, Ze organizacni jednotka nema zrizenou podatelnu, prejima funkci podatelny
zodpovédna osoba spisového uzlu a Fidi se predchozimi ustanovenimi.



V pripadé, Ze podatelny a organizacni jednotky nepouzivaji frankovaci stroj, je mozno
prifadit informaci o cené do podaciho deniku rucné.

IV.
Manipulace s dokumenty mezi organizacnimi jednotkami a spisovymi uzly.

Dokumenty obycejné (bez dokladu o vypraveni a doruceni)

Dokumenty preddvané mezi organizacnimi jednotkami ptfes podatelnu se netarifikuiji.
Odesilatel zaznamena dokumenty do Podaciho deniku eSPS a s predavacim protokolem (2x)
preda podatelné, roztfidéné podle adresata.

Podatelna potvrdi prevzeti na predavacim protokole a rozeSle mezi adresaty, ktefi
potvrdi prijem na priloZeném predavacim protokole. Vracené potvrzené predavaci protokoly
se zakladaji na podatelné.

Pro dorucovani jsou na podatelnach zavedeny obaly na dokumenty pro roztfidéni
podle adresata (soucasti CVUT).

Dokumenty, které nepodléhaji evidenci dle SSR nejsou zapisovany do Podaciho
deniku eSPS, a nevystavuje se protokol o predani. Podatelné se predavaji roztfidéné podle
adresata s vyuZzitim schranek, jsou-li zfizeny na podatelnach.

V.
Korespondence odesilana jinym zpiisobem

Pri odesilani dokumentt Ize vyuZit i jinych sluzeb, napt. Messenger, UPS, MailFast a
podobné. Tyto sluzby si odesilatel zafizuje sam a na naklady svého stfediska. Tyto naklady
vSak musi byt ve iFIS registrovany pod postovnimi naklady nebo akci.

VyuZije — li odesilatel téchto sluZeb, zaeviduje dokument do Podaciho deniku eSPS, ale
dorucovaci cestu zvoli pfimou, cenu za odeslani zaznamena dodatecné k danému dokumentu
v Podacim deniku eSPS. Tzn., Ze veskery tok dokumentt bude registrovan v eSPS.

VI
Cisla jednaci
Cisla jednaci jsou tvofena podle Spisového a skarta¢niho Fadu €. 84/2007. Cisla jednaci do

Podaciho deniku eSPS a na vlastni dokumenty zaznamenava zodpovédna osoba spisového
uzlu.



CAST B

Pravidla manipulace s dokumenty pfijimanymi na CVUT (ze Svéta a od
fakult a soucasti)

I.
Evidence dokumentu

Podatelny a spisové uzly eviduji v komponenté iFIS — eSPS doslé dokumenty
v souladu s ustanovenimi SSR. Jsou to dokumenty dorucené pfimo na podatelnu a podatelnou
potvrzené nebo dokumenty prijaté jakymkoliv jinym zptisobem proti potvrzeni o doruceni.
Podatelny a zodpovédné osoby na spisovych uzlech neeviduji dokumenty dle SSR,
pokud neni podaci stranou potvrzeni vyZadovano. (specifikovano v SSR).

IL.
Manipulace s prijimanymi dokumenty na podatelné

Podatelna prijaté dokumenty, které eviduje:
Oznaci pfijmovym razitkem, na kterém je vyznacen rok, mésic, den, identifikace podatelny,
zaznamena prijem v podacim deniku eSPS, na obalku a na dokument vyznaci PID.

otevira — pokud je v na prvnim misté adresy jméno organizace

neotevira — pokud je na prvnim misté adresy jméno zaméstnance, nebo je oznacen
jinym zptisobem (vyb&rové ¥izeni, utajované skute¢nosti apod — viz SSR).
V tom pripadé je adresat povinen rozhodnout, zda jde o dokument podléhajici evidenci a
zaznamenat jeho prijeti do podaciho deniku eSPS.
Pokud je pisemnost oznacena ,,neotvirat®, vybérovym fizenim apod., podatelna, uzel nebo
zameéstnanec je povinen zasilku zaevidovat do podaciho deniku eSPS a neotevienou predat
adresatovi, do eSPS vyznaci ucel (napf. vybérové Fizeni na ... apod.). Pfedani se potvrdi na
predavacim protokole.

II1.
Dokumenty ,,0bycejné«

Predavaji se oteviené na prislusné spisové uzly, opatfené prijmovym razitkem s vyznacenim
data pfijmu a identifikaci podatelny. Pfevzeti dokumentt se potvrzuje pouze vyznacenim
poctu dokumenti na predavacim protokole, ktery potvrzeny prebirajicim podatelna zaloZi.
Zodpovédna osoba spisového uzlu dokumenty roztfidi a rozhodne o tom, zda dokumenty
podléhaji evidenci. V pripad€, Ze dokumenty podléhaji evidenci, zodpovédna osoba spisového
uzlu dokumenty zaeviduje do Podaciho deniku eSPS.

IV.
Dokumenty ,,doporucené*

Podatelna zaeviduje doporuceny dokument do podaciho deniku eSPS, na obalku vyznaci PID
a preda s predavacim protokolem prisluSnému spisovému uzlu. Zodpovédna osoba spisového
uzlu potvrdi pfijem dokumentu na predavaci protokol, ktery podatelna zaloZi, poté doplni
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chybéjici povinné tdaje o dokumentu podle vyznaceného PID do eSPS. Postovni podaci arch
potvrzuje Ceské posté podatelna.

V.
Dokumenty s ,,dorucenkou*

Podatelna zaznamena prijem dokumentu s doruc¢enkou do podaciho deniku eSPS, na obalku a
listiny vyznaci PID a preda s predavacim protokolem pfisluSnému spisovému uzlu.
Zodpovédna osoba spisového uzlu potvrdi prijem dokumentu do predavaciho protokolu, ktery
podatelna zalozi. Doru¢enku Ceské posté potvrdi podatelna.

VL
Dokumenty dorucené jinym zptisobem nez Ceskou postou

Dokumenty, dorucena poslem, dodavatelskou sluzbou apod. pfimo na adresu Skoly nebo
zameéstnance se zaznamenavaji do podaciho deniku eSPS na misté prijeti zodpovédnou
osobou (prisluSnym zaméstnancem, ktery je povinen zaevidovat dokument do podaciho
deniku eSPS. Zaevidovani do eSPS se provadi vZdy, pokud podatelna nebo prislusny
pracovnik potvrdi prijeti takového dokumentu.

VIL.
Podani primo na podatelné

Dokumenty dorucené osobné na podatelnu se opatfi otiskem razitka s textem ,,Pfijato dne“ a
identifikaci podatelny. Podatelna zaznamena dokument do podaciho deniku eSPS, vyznaci
PID na obalku a dokumenty. Podatelna potvrdi pfijem dokumentu na kopii otiskem razitka

s textem ,,PFijato dne“ a identifikaci podatelny a oznaci PID.

V piipadé, Ze organizacni jednotka nema zrizenou podatelnu, prejima funkci podatelny
zodpovédna osoba spisového uzlu a Fidi se predchozimi ustanovenimi.

V Praze dne 22.10.2007

Ing. Jifi Vlasak
Vedouci odboru HS
Rektorat CVUT v Praze
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