Priloha G — Evidence a predavani korespondence Pracovni rad (SR 4/22)

Evidence a predavani pracovnépravni korespondence doruéené na pracovisté VSE

prostrednictvim elektronické spisové sluzby

Navod upravuje proces prebirani, evidence a predavani pisemnosti, dorucovanych na VSE
zaméstnancem, tykajicich se aktivnich pracovnéprdvnich vztahl. Zaméstnanec vyhotovuje
dokumenty tykajici se jeho pracovnépravniho vztahu v pisemné podobé (napf. Zadosti, ozndmeni,
navrhy - viz pfilohy tohoto predpisu, zejména pftiloha €. 7, 9, 10, a 17). Dokument musi obsahovat
vSechny vyZadované Udaje, podle nichZ je mozné presné a spravné identifikovat Zameéstnance,
pracovni pomér, datum ucinnosti poZzadavku, véetné Citelného podpisu Zaméstnance.

1.

Zameéstnanec vyhotovi dva originalni stejnopisy dokumentu, oba pfedlozi na pracovisti
pfimému nadfizenému, Zaméstnavateli, v jejich sekretariatu, nebo v podatelné VSE. Na oba
originaly prebirajici vyznaci datum a jméno, kdo dokument prevzal. Jeden origindl vrati zpét
Zaméstnanci, druhy original dokumentu vidy zGstdva na VSE. Pfijemce dokumentu zajisti
bezodkladné zaevidovani dokumentu v elektronické spisové sluzbé, dokument oznaci
pridélenym cislem jednacim a preda jej pfimému nadfizenému (nebyl-li tento jeho pfijemcem)
a nasledné Zaméstnavateli, ten nebo oba na dokumentu vyznadi svoje stanovisko.
Zaméstnavatel preda dokument zpét vlastnikovi dokumentu v elektronické spisové sluzbé, aby
zajistil naskenovani posledni verze dokumentu (véetné internich zaznamu) a vloZeni skenu
formou pfrilohy k pfislusnému dokumentu. Ndsledné origindl dokumentu preda fyzicky
prostfednictvim podatelny ke zpracovani MPO.

V elektronické spisové sluzbé je pfi zaevidovani dokumentu pridéleno cislo evidencni, ¢islo
jednaci, nezarazuje se vsak do Spisu, ani ho vlastnik neuzavird. Dokument dale pfeda na uzel
MPO. Neni-li dokument kompletni, vrati jej MPO na pracovisté k doplnéni nebo opravé.

V _elektronické spisové sluzbé musi byt v pfiloze vidy posledni verze papirového dokumentu a
teprve poté mlze byt preddn dokument v elektronické spisové sluzbé MPO.

MPO zkontroluje doruceni dokumentu na jeho spisovy uzel i v pisemné podobé, neodpovida-li
dokument pfiloze el. spisové sluzbé, chybi vyjadreni nebo je-li potfeba oprava, MPO dokument
vrati zpét. Po zpracovani dokumentu zajisti MPO jeho zafazeni do osobniho spisu, uzavreniv el.
spisové sluzbé a archivaci.

Je-li dokument doru¢en na VSE elektronicky, podepsan platnym kvalifikovanym osobnim
certifikdtem Zaméstnance a Zaméstnavatel mGze dokument schvalit a podepsat certifikatem
stejné Urovné, udini tak, a zajisti evidenci v elektronické spisové sluib& VSE, nebyl-li jejim
prostfednictvim dokument jiz na VSE doruéen.

Do elektronické spisové sluzby je vtakovém pripadé vloien dokument ve formatu pdf
oboustranné elektronicky podepsany a dokument s €. j. pfedava pracovisté ze svého spisového
uzlu na uzel MPO jiz jen v elektronické podobé. Elektronicky oboustranné podepsany dokument
Ize vytisknout, avsak vytisk nemd automaticky hodnotu origindlu. MPO zajisti dalsi komunikaci
vUc¢i Zaméstnanci.

Dokument jednostranné podepsany elektronickym zaruéenym podpisem nelze podepsat
druhou stranou jinym zplGsobem (vlastnorucné, prostym el. podpisem apod.).
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