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1. Uvod

Tento metodicky pokyn stanovuje pravidla vyuZivani elektronické spisové sluzby. Vychazi
Opatfeni rektora & R 565, kterym se vydava Spisovy tad Jiho¢eské univerzity v Ceskych
Budéjovicich ze dne 19. 11. 2024, zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni

pozdéjsich predpist, a v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, dale navazuje na Opatreni dékana PFF JU D 129 ke Spisovému rfadu ze dne 12.2.2025.

I. Vyuziti elektronické spisové sluzby

Zakladni eviden¢ni pomilickou je elektronicky systém spisové sluzby (ddle jen eSSL) GINIS, jehoZ
prostiednictvim JU eviduje vSechny typy dokument( urfedniho charakteru.

Prostfednictvim eSSL dochdzi k zajisténi sprdvy dokumentu vzniklych z ¢innosti P¥F zahrnujici jejich
fadny pfijem, oznacovani, evidenci, rozdélovadni, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
opatfovani razitkem, odesilani nebo zverejiovdni na uredni desce, ukladani, zapljcovani
a vyrazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly téchto Cinnosti.

Il. Pfedmét elektronické evidence

Dokument, ktery odpovédny pracovnik® vklada do eSSL, musi byt jednoznaéné identifikovan, a to
prostiednictvim:
- metadat — Gdaje o dokumentu, které umoznuji jeho identifikaci, vyhledavani a spravu
o napf.: Cislo jednaci, datum doruceni, odesilatel/pfijemce, typ dokumentu, spisova
znacka, skartacni znak;
- klasifikace — zarfazeni dokumentu do vécné prislusné kategorie dle spisového planu
o napft. smlouvy, uéetni dokumenty, personalni dokumenty.
Dokumenty s obdobnou vécnou souvislosti se sdruzuji a eviduji spolecné v tzv. spisu.

Ill. Archivace

Soucasti evidence kazdého dokumentu a spisu je dale uréeni oznaceni ve vazbé na archivaci:
- skartaéni znak — znak slouzici jako identifikace pro uchovdavani a vyfazovani dokumentd
o napt. A — archivovat (napf. persondlni rozbory, védeckd spoluprace, agenda
dékana...), S — skartovat (napf. ucetni doklady typu faktury, pohledavky a ostatni
dokumentace...);
- skartaéni Ihata — pocet let, po kterych se dokument vyrazuje nebo predava do archivu.
Skartaéni znak a Ihdta je definovan Spisovym a skartacnim fadem, ktery je Pfilohou ¢. 1 Opatieni
rektora R 565, a ktery je rovnéz prilohou tohoto pokynu.

Evidované dokumenty délime na:
- kratkodobé
o napt. faktury, ostatni korespondence, zapisy vedeni, zapisy AS...;
o uzavirdme je vidy na konci roku;
- dlouhodobé
o napt. studijni agenda, projekty...;
o uzavirdme je az napf. po skoncéeni projektu nebo ukonceni studia studenta...

! Odpovédna osoba pro praci v elektronickém systému spisové sluzby GINIS je stanovena Opatienim dékana D
129 ke Spisovému fadu ze dne 12. Ginora 2025, pfilohou Seznam spisovych uzli P¥F JU a personalni zajisténi,
v¢. zéastupl pro spisovou sluzbu GINIS.
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Po uzavieni agendy je nutné spisy vidy uzaviit a vlozit do tzv. SIP baliku, ktery predstavuje
standardizovany soubor dat, ktery se pouzivda pfi predavani elektronickych dokumentl
do digitdlniho archivu.

V momenté, kdy je spis vlozeny do SIP baliku zadind zaroven bézet skartaéni Ihdta.

Po uplynuti skartacni |hlty jsou SIP baliky predany Spisovné PFfF k dalSimu zpracovani a zajisténi
trvalého ulozeni.

IV. Pfinos

Pfinosem vyuZzivani eSSL je mimo jiné jednoznaénd dohledatelnost a transparentnost dokumentd,
zajisténi ochrany osobnich Udajd a souladu s GDPR, archivace zajistujici dlouhodobou ¢itelnost
a ovéfitelnost dokumentl (véetné podpisti a casovych razitek), nizSi ekonomické a ekologické
zatizeni omezenim vyuzivani listinné dokumentace.

V. Zavér
Podrobny postup pro praci v eSSL GINIS je soudasti Manualu, ktery je prilohou tohoto pokynu.

V pifipadé jakychkoli dotazl ¢&i nejasnosti kontaktujte Ekonomické oddéleni Dé&kanatu PFF
prostiednictvim e-mailu econom@prf.jcu.cz.

Tento pokyn nabyva tGlinnosti dne 1. 1. 2026.
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