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e evidenci podléha kazdy
dokument doruceny

A4 r 4
1 KAZ DY nebo vytvoreny na UJEP
e vyjimku tvori dokumenty specificky
D O KU M E N T vyjmenovane ve Spisovem radu (cCl.
)4 / 4
(DORUCENY |

H odst. 9)
zvlast (nelze evidovat vice
dokumentu pod jednim

VYTVO R E N Y’) S E identifikatorem (tj. PID, C.J.)

MUSI ZAEVIDOVAT



2 VYPLNIT O - ,
* povmne Ejdafjso% stanovene
DOKUMENTU /it

vyplnéni téchto udaju je v GINIS

kontrolovano v ruznych fazich
A S P I S U spravy dokumentu/spisu; povinné
uvadene udaje jsou zvyrazneny

POVINNE
” Uprava téchto udaju se tyka i osob, ktere

dokument nezalozily, ale pracuji s nim;
nepresné udaje je nutné upravit



\_4 4
3_ KAZ DY e veskere dokumenty, které se tykaji
projednavani teze veci, se spojuji a
DOKUMENT .
\_ A 4
VY R I D I T V E o kazdy dokument musi byt

vlozen do spisu

spis zaklada a vede ta osoba, ktera bude dokumenty
uchovavat po jejich vyrizeni (do jejich predani do
spisovny)




A 4
4 VYTVA R ET ° dokumenty, umoznuje-Lli to jejich

povaha, se vytvari primarne v

digitalni podobe s el. overovacimi

»y \_ 4
P R I M A R N E prostredky (el. podpis, el. pecet, el.

casove razitko)

DIGITALNI

o je-li nutne odeslat dokument
klasickou postou, vytvori se

D O KU M E N TY nejprve digitalni dokument a
odesle se jeho analogovy
(papirovy) stejnopis




5 U ODESILANYCH
DOKUMENTU UCHOVAT

JEDNO VYHOTOVENI PRO
U LOZ E N I’ dokument, ktery se odesila adresatum

mimo UJEP se vytvori ve dvou identickych
vyhotovenich (stejnopisy) se vsemi
nalezitostmi (podpisy, razitka, ...) z nichz

Jjedno se odesle a jedno se uchova pro
ulozeni a naslednou skartaci



e PO vyresenizalezitosti,

6_ PRAVIDELN E ke které dokumenty a

spis vznikly, se spis (a

» tim i dokumenty v
VYRIZOVAT rem) vyrira vzae
DO KU M ENTY ‘\ e Vyrizenim a uzavrenim

dokumentu a spisu

(vétSinou) zacina

UZAVIRAT SPISY



\_4 \_ A 4 y
7_PRI VYRIZEN I e pred ulozenim je nutné
o digitalni dokumenty a
D O KU M E N T U A Jejich komponenty
prevést do formatu
o ) 4 vhodnych pro
SPISU PROV EST dlouhodobé ulozeni

ZMENU
DATOVEHO
FORMATU

e uzivatel pouze zada zadost
0 zmeéenu datoveého formatu
v GINIS (zmenu provadi jiné
pracoviste)




8 UKLADAT
SPISY DO
VHODNYCH

OBALU A
SPRAVNE JE
OZNACOVAT

e analogoveé, prip. hybridni,
spisy se ukladaji ve spisoveé
obalce a se soupisem
dokumentu vloZzenych do
spisu

e idealnim obalem pro
ulozeni jsou archivni
krabice

e krabice se oznaci stitkem
(generovanym v GINIS) s
povinnymi udaji podle
Spisoveho radu (cl. 12 odst.
12)




\_ A 4 y
9 VY R I Z E N E A e zpravidlal/rok se vyrizené
E— spisy predaji k ulozeni do
UZAVRENE o
e Ve spisovne jsou dokumenty
S P I SY ukladany v archivnich
krabicich a razeny podle
~ " spisovych znaku
P R E D V T ° do spisovny se predava i
evidence spisu, a to pomoci
DO SPISOVNY




10 PRAVIDELNE
SKARTOVAT oA o proveds

ubéhla skartacni lhuta

e skartace se tyka jak fyzickych, tak i digitalnich
spisu a jejich metadat

e skartace se provadi ve spolupraci se Statnim oblastnim
archivem v Litomericich nebo na zaklade trvalého
skartacniho souhlasu (je-li na skartované dokumenty
vydan)




