Metodicky pokyn vedouciho HS Rektoratu CVUT
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Datova schranka CVUT v Praze

L.

Datova schranka
Dle zékona ¢. 300/2008 Sb je Ministerstvem vnitra zfizena subjektim ur¢enym zakonem,
mezi které patfi i vysoké Skoly ,,Datova schranka® (dale jen DS), ktera slouZi v prvni fadé pro
dorucovani dokumentt ,,Orgény vefejné moci“ a provadéni tikont vii¢i organtim vefejné
moci, ato v reZimu prokazatelného doruceni zaslanych dokumentt.
Ztizeni DS je povinnosti od 1. 11. 2009, moZnost pouZivat DS je od 1.7.2009.
Prvnim pfihlaSenim do DS po dodéani dokumentu do DS se povaZuje dokument za doruceny.
Neprihlasi-li se osoba povéfena a majici prislusna opravnéni do DS ve lhiité 10 dni ode dne,
kdy byl dokument do DS dorucen, povaZuje se dokument za doruceny poslednim dnem této
lhity.
Pro CVUT v Praze je ziizena jedna DS (v zavislosti na IC)
DS je obsluhovana zaméstnanci podatelny rektoratu. Nikdo jiny nema opravnéni ani moZnost
z DS vyzvednout doslé dokumenty.
Podatelna rektoratu pieposila dokumenty soucastem Skoly pribézné, nejpozdéji druhy
pracovni den po doruceni na jejich podatelny (spisové uzly) prostiednictvim eSPS.
Utvary 3koly (jejich podatelny/spisové uzly) musi zajistit priibéznou denni kontrolu doslé
posty v eSPS a predani dokumentti kone¢nému piijemci.

II

Administrace
Administraci DS CVUT je povéfeno VIC, které je zodpovédné za provoz systému stahovani
datovych zprav z ISDS do eSPS vcetné autentizace systémovym certifikdtem vydanym
akreditovanou certifikacni autoritou. Definovana osoba z VIC, ktera administruje prava pro
ukony v prostedi DS, je zodpovédna za nastaveni roli pracovnikt podatelny (rektoratu) k
provadéni nutnych ukont pro praci s dokumenty (datovych zprav) v DS. Seznam pracovniki
podatelny zodpovédnych za tikony s DS je v pravomoci Odboru hospodarské spravy RCVUT,
ktery zodpovida za jeho aktualizaci.

111
Povérené osoby
Pracovnici podatelny rektoratu jsou urceni jako osoby povérené pro manipulaci s dokumenty
dorucenymi do DS. Maji delegovanou pravomoc vybirat z DS dokumenty a distribuovat je ke
konecnym pfijemciim prostfednictvim eSPS. V pfipadé vypadku automatického systému
importu dokumentti z DS nebo eSPS jsou opravnéni k pfimému vstupu do DS pomoci
pristupovych tdajt. Pristup povérenych osob nastavuje administrator na Zadost HS rektoratu.

v
Postup predavani dokumentu
1)CVUT v Praze ma zfizenu datovou schranku na podatelné rektoratu CVUT, Zikova 4,
Praha 6.



2)Veskeré dokumenty dorucované do DS jsou po doruceni do DS importovany automaticky
do eSPS, kde jsou zaznamenany jako dokumenty do podaciho deniku. Tyto dokumenty jsou
ukladany v uloZisti tak, Ze neni oddélen obsah prilohy (vlastni text) od ,,obalky“ datové
zpravy, na které jsou vSechna dorucovaci a autentizaCni data v elektronické podobé.

3)Podatelna Rektoratu, kterd je zaroven podatelnou CVUT, mé povinnost dokumenty z DS
identifikovat a predat na ptislusny spisovy uzel nejpozdéji pristi pracovni den po doruceni do
DS. Identifikace je mozna z ,,obalky“ nebo pfimého nahledu do obsahu pfilohy (vlastniho
dokumentu).

4)Prislusné spisové uzly jsou povinny prijmout tyto dokumenty a zajistit predani konec¢nému
prijemci nejpozdéji pristi pracovni den po doruceni.

5)Dokumenty, u kterych nelze uréit pfijemce uvnitt CVUT se predavaji na odbor PaZ
rektoratu CVUT, kde jsou identifikovany a pfedany na prisluSny spisovy uzel nebo bude
rozhodnuto o dalSim postupu s ohledem na terminy a pravni diisledky.

6)Pokud Ize z dokumentu identifikovat alespon soucast konecného prijemce, je dokument
predan na prislusny uzel, kde konecného prijemce identifikuje tajemnik nebo Feditelem
povérena osoba.

7)Konverzi dokumentu do listinné formy zajistuje kone¢ny spisovy uzel tak, Ze dokument
vytiskne.

8)Potvrzeni o autenti¢nosti dokumentu v listinné formé pro vnitini potfebu Skoly vystavuje
zodpovédna osoba konecného spisového uzlu. Potvrzeni autenticnosti dokumentu ma tuto

formu;

Dokument odpovidd elektronické podobé,

doruceno dne............... (den doruceni dokumentu do DS),
pod cislem.................. (PID z eSPS),
autorizoval.................. (iméno a podpis zodpovédné osoby)

9)Pokud je potfeba pro vnéjsi pouZiti pisemné potvrzeni o autenticnosti dokumentu, poridi
konecny spisovy uzel z elektronické formy kopii na datovy nosic, ktery preda zaméstnanci,
ktery ovérenou kopii poZaduje. Tento zaméstnanec na naklady svého utvaru necha ovérenou
kopii vyhotovit na pracovistich CZECH POINT.

\Y
Prislusné spisové uzly
Aktudlni seznam spisovych uzli je ptilohou metodiky.
(Bude dodan VIC pred vydanim metodického pokynu).

VI
Timto pokynem se ¥idi vSichni pracovnici CVUT v systému eSPS pri predavani dokumentti
dorucenych prostrednictvim DS.
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