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Clanek 1 Zakladni terminologie

1.1 Analogovy dokument téz listinny dokument — je dokument, jehoz alespon jedna ¢ast je
analogova. Tato ¢ast muze byt v listinné podobé nebo se jedna o technicky nosi¢ dat, ktery
neobsahuje dokumenty v digitalni podobé (napf. obrazovy a zvukovy nosi¢ s analogovym
zaznamem signalu, trojrozmérné predméty). Dokument tvofi jeho jednotlivé &asti (napfiklad
privodni dopis, pfilohy, pfipadné obalka).

1.2  Cislo jednaci (€. j.) — evidenéni znak pFijatého i vlastniho dokumentu v ramci evidence dokument.

1.3 Datova schranka (DS) — elektronické ulozisté specialniho typu zfizené podle zakona €.300/2008
Sb., které je uréeno k provadéni ukona vici organiim vefejné moci, doruovani elektronickych
dokumentl mezi organy verejné moci na strané jedné a fyzickymi a pravnickymi osobami na strané
druhé.

1.4 Digitalni dokument, téz elektronicky dokument — pojem digitalni vyjadfuje zpusob zpracovani
komponenty pfedstavovany numerickym fetézcem interpretovatelny pomoci vypocetni techniky;
obdobné se pouziva pojem ,elektronicky“; digitalni dokument je dokument pofizeny
prostfednictvim vypocetni techniky, jehoz Citelnost je na vypocetni technice zavisla.

1.5 Dokument — kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz
v podobé analogové ¢i digitalni, ktera vznikla z ¢innosti plivodce nebo byla plvodci doruéena di
jinak pfedana. V eSSL se m(ze skladat z komponent, ¢asti dokumentu anebo kombinaci obou.
Napf. jeden dokument v eSSL se sklada z digitalniho podani, které ma privodni dopis a 2 digitalni
pfilohy a jednu analogovou — tedy ma 3 komponenty a 1 ¢ast dokumentu.

1.6 Dokument doruéeny (pfFijaty) — podani, pisemnost, dokument dorugeny CVUT, zaevidovany
v eSSL na podatelné a nasledné pfedany k vyfizeni zaméstnanci CVUT (zpracovateli) k vyFizeni.

1.7 Dokument vlastni — pisemnost, dokument vytvofeny zpracovatelem bud jako odpovéd na
dorugeny dokument nebo vznikly z &innosti CVUT odesilany adresatim nebo zakladany jako
podnét, podklad, vysledek jednani apod. do spisu.

1.8 Elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) - informacni systém uréeny ke spravé dokumentu
ve smyslu ustanoveni § 2 pism. |) a § 63 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb., ktery je kompatibilni se
spisovym planem a ktery odpovida potfebam CVUT.

1.9 Garant informaéniho studijniho systému — prorektor pro studium.

1.10 Karta dokumentu/spisu téZ metadata dokumentu/spisu — v eSSL oznaduje soubor metadat
konkrétniho dokumentu/spisu. Obsahuje informace o dokumentu, v€etné transakéniho protokolu.
Téz se pouziva termin atributy dokumentu/spisu.

1.11 Kvalifikované elektronické casové razitko — je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany
poskytovatel certifikaCnich sluzeb a ktera divéryhodnym zpusobem spojuje data v elektronické
podobé s Easovym okamzikem, a zaruCuje, Ze uvedena data v elektronické podobé existovala pred
danym ¢asovym okamzikem.

1.12 Kvalifikovany elektronicky podpis — je zaruCeny elektronicky podpis, ktery je vytvofen
kvalifikovanym  prostfedkem  pro  vytvareni  elektronickych  podpisi  a ktery je
zalozen na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy. Timto prostfedkem je stvrzena vile
podepisujiciho.

1.13 Kuvalifikovana elektronicka pecet’ — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym
datim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarugit jejich plivod
aintegritu. Zaroven jsou vytvofena pomoci kvalifikovaného prostfedku pro vytvareni
elektronickych peceti a jsou zalozena na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet. Timto
prostfedkem se prokazuje plivod a pravost dokumentu organizace/p(ivodce.
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1.14 Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich spravu v prabéhu
Casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z&asti manualné (zaméstnanci, ktefi jsou
povéfeni manipulaci s dokumenty), zC€asti generovany eSSL pro kazdy dokument, spis (souvisi
s odstavcem 1.10). V pfipadé dokumentl generovanych IS KOS vygeneruje tento systém pfedem
uréenou sadu metadat.

1.15 Organizaéni jednotka (OJ) — pro ugely tohoto spisového Fadu je to utvar CVUT definovany
organizacnim fadem nebo zvlastnimi predpisy pro zajisténi spravy, provozu organizace a pro
vykon agend souvisejicich s ¢innosti CVUT.

1.16 Prvotni identifikator (PID) - jednoznacny identifikator entity dokumentu. Znak pevné& spojeny
s dokumentem jak pfijatym, tak vlastnim, v€etné& jeho verzi a kopii zajidtujici jeho nezaménitelnost
a jedine¢nost v ramci eSSL. Jde o udaj v metadatech. Pfidéluje se automaticky v eSSL pfi zalozeni
dokumentu.

1.17 Podatelna — pracovisté slouzici pro pfijem, oznacovani (evidenci) a pfedavani dokumentu.

1.18 Portal CVUT — zde webova stranka pro komunikaci CVUT s uchazedem/studentem (napf.
https://prihlaska.cvut.cz); studijni informacni systém.

1.19 Prvek elektronické davéry — kvalifikovany elektronicky podpis nebo kvalifikovana elektronicka
pecet a kvalifikované ¢asové razitko.

1.20 Prevod (zde sken dokumentu) — zména datového formatu dokumentu. U analogového
dokumentu se jedna o prosty sken — obraz analogového dokumentu, ktery nema zadnou pravni
vahu. U digitalniho dokumentu se jedna o vytisténi elektronické podoby.

1.21 Plvodce — OVM, pravnicka nebo fyzicka osoba, z jejiz ¢innosti vznikaji dokumenty. Za dokument
vznikly z €innosti pivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl puvodci dorucen nebo jinak
prfedan. Zde CVUT.

1.22 Skartacéni lhita — pocet let, béhem nichZz musi byt dokument/spis uloZzen ve spisovné OJ ¢i
v pfirucni spisovné. Pocet let je vyjadien celym kladnym &islem uvedenym za skartacnim znakem.
Skartacni Ih(ta pocina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uplynuti spoustéci udalosti.

1.23 Skartaéni fizeni — soubor Cinnosti, béhem nichz je po uplynuti skartaéni lhaty posuzovana
historicko-dokumentarni hodnota dokumentu a je rozhodnuto o jejich skartaci, Ci o jejich vybrani
za archivalie a zafazeni do evidence archivalii. Skartaéni fizeni provadi povéfeny zaméstnanec
spisovny soucasti CVUT ve spolupraci s Archivem CVUT.

1.24 Skartacni znak — vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpUsob, jakym se
s dokumentem nalozZi ve skartacnim fizeni. Skarta¢ni znak A (archiv) ozna&uje dokument trvalé
hodnoty, ktery bude ve skartatnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu.
Skartacni znak S (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni
navrzen ke zniceni.

1.25 Spis — uspofadany soubor dokumentu vzniklych z ¢innosti plvodce se vztahem k jedné véci. Spis
muze byt vedeny elektronicky, hybridné (kombinace analogovych a digitalnich dokumentt) nebo
analogove.

1.26 Spis integrovany, téz integrovany spis — pouze pro agendu studia v IS KOS. Jedna se
o usporadany soubor dokumentd vzeslych z agendy studia, tykajici se jednoho spravniho fizeni.
Integrovany spis mize byt sou¢asti dalSiho spisu (soucasti typového spisu).

1.27 Spis studenta — soubor dokumentl — viz odstavec 1.25 vzniklych po zapisu uchazece o studium
na fakultu CVUT vedeny po celou dobu jeho studia.

1.28 Spis studia — soubor spist pro konkrétniho studenta/studium skladajici se ze spisti v pfedem
definované strukture, vedeny po celou dobu jeho studia.
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1.29 Spis uchazeée — soubor dokumentt uchazede o studium, ktery se hlasi na nékterou z fakult CVUT
a vede se do doby jeho nepfijeti nebo zapisu ke studiu.

1.30 Spisova znacka — evidenéni znak spisu slouzici k identifikaci (provazbé) jednotlivych dokument
spisu.

1.31 Spisovna — misto uréené k ulozeni spisG po dobu jejich skartaénich Ih(t, k vyhledavani
a predkladani dokumentl a spist a k provadéni skarta¢niho fizeni.

1.32 Spisovy a skartacni plan - prehled hierarchicky uspofadanych vécnych skupin (druhd
dokumentl) oznacenych spisovym znakem.

1.33 Spisovy znak — oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho
vyfazovani, ukladani a vyhledavani. Je definovan hierarchickym oznacenim skupiny a je spojen
se skartaénim znakem a skartaéni lhatou definovanou pro danou vécnou skupinu.

1.34 Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhaty, ¢imz je ve vétSiné
pfipadll uzavfeni spisu, zruseni studijniho programu apod. Je soucasti spisového a skartacniho
planu.

1.35 Typovy spis — Typovy spis je vnitiné strukturovana entita vytvofena z pfedem definované Sablony
typového spisu. Strukturu tvofi vécné, podle obsahu stanovené soucasti typového spisu (jedna
nebo vice), které mohou byt hierarchicky ¢lenéné na dalSi soucasti. Soucast typového spisu na
nejnizsi urovni obsahuje alespon jeden dil typového spisu mechanicky vytvafeny pro ¢asové
obdobi stanovené pro vécnou skupinu, v niz se typové spisy oteviraji. V dilu typového spisu se
vytvareji nebo se do nich vkladaji spisy.

1.36 Uzavreni — tim se rozumi zména stavu v metadatech typového spisu, soucasti typového spisu,
dilu typového spisu nebo spisu, v jejimz disledku je zejména znemoznéno vkladani dalSich
dokumentl nebo spisli. Uzavfeni nasleduje po vyfizeni.

1.37 Vypravna — pracovisté, které je sou€asti podatelny a slouzi k vypravovani/odesilani pfedevsim
analogovych dokumentu.

1.38 Vyfizeni — tim se rozumi zména v metadatech spisu nebo dokumentu, v jejimz dasledku je
zejména znemoznéna editace vybranych metadat. Vyfizeni je mozné zrusit.

1.39 Zasilka — dokument v listinné nebo elektronické podobé, dopis, balik doruCeny nebo vypraveny
postou, kuryrni sluzbou, osobné&, datovou schrankou, e-mailem na nékterou podatelnu CVUT.

1.40 Zpracovatel —zaméstnanec CVUT, kterému byl dorueny dokument pfedan k vyfizeni, nebo ktery
vytvaii vlastni dokument a ktery vytvofil nebo pfevzal spis. Zpracovatel je zodpovédny za cely
Zivotni cyklus dokumentu od zaloZeni (u vlastniho), pfijeti (u doru¢eného) az po jeho pfedani do
spisovny a za vyfizeni, uzavieni spisu a jeho pfedani do spisovny soucasti.
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Clanek 2 Obecna ustanoveni

2.1 Dokumenty studia se rozumi vSechny dokumenty tykajici se uchazecl ¢&i studentd
v akreditovanych  studijnich ~ programech  uskutechiovanych  jednotlivymi  fakultami
a vysokoskolskymi ustavy CVUT v Praze (ve vSech pfipadech dale ozna¢ovano ,fakulta®).

2.2 Primarnim systémem pro spravu spisu studia je eSSL.

2.3 IS KOS je agendovym systémem, ktery v nejvy$si mozné mife tvofi podporu pro vznik dokumenta,
zakladani spisu a nahled do spisQ.

2.4 Dokumenty studia, jejichz ptvodce je CVUT v Praze a maji predlohu v IS KOS jsou tvofené
(generované) v IS KOS v elektronickém originalu. IS KOS tyto dokumenty opatfi Eislem jednacim,
spisovou znackou a pfipadné dalSimi prvky/znaky.

2.5 Dokumenty studia, jejichz pavodcem je CVUT, které nemaiji v IS KOS predlohu, budou tvoFeny
v obecné Sabloné IS KOS, kterou referentky pouziji. Budou IS KOS opatfeny &islem jednacim,
spisovou znackou a pfipadné dal§imi prvky/znaky. Original téchto dokument( je elektronicky.

2.6 Dorugovani elektronickych dokumentd studia, jejichz ptvodcem je CVUT, je pfednostné uréeno
do webového rozhrani IS KOS, popf. do datové schranky uchazecu/studentu.

2.7 V pripadé, ze vySe zminované dokumenty budou vypravovany v listinné formé, musi byt v eSSL
predany vypravné k odeslani. Listinné dokumenty musi obsahovat €.j., spisovou znacku a PID.

2.8 Dokumenty studia, jejichz pGvodce je student nebo uchazec¢ jsou primarné vytvareny v IS KOS po
pfihlaseni uchazeCem/studentem. Pro Ucely této smérnice jsou tyto dokumenty povazovany za
vlastni. Original je elektronicky. IS KOS opatfi tento dokument €.j. a spisovou znackou.

29 V pfipadé, Ze student doru¢i na soucast stejny dokument jesté v listinné formé (dokument bude
mit Citelné &.j.), podatelna tyto dokumenty neeviduje a pfeda je studijnimu oddéleni k pfipadné
skartaci nebo zalozZeni do listinného spisu uchazeée/studenta.

210 Pokud podatelna obdrzi dokument od studenta nebo uchazefe (nesmi se jednat o pfilohu
k pfijimacimu Fizeni), ktery nebyl tvofen v IS KOS, dokument zaeviduje a pfeda na uzel studijniho
oddéleni. Referentka v IS KOS otevfe nahled na dokumenty na uzlu SO, vybrany dokument pfifadi
do spisu studenta, nebo vytvofi novy spis. IS KOS opatfi dokument ¢&.j., spisovou znackou
a ostatnimi potfebnymi metadaty a posle do eSSL.

2.11 Vs$echny elektronické dokumenty studia, kde pdvodcem je CVUT, jsou opatfeny bud elektronickou
peCeti s kvalifikovanym  Casovym  razitkem, nebo  kvalifikovanym  elektronickym
podpisem, elektronickou peceti a kvalifikovanym ¢asovym razitkem podle Pfilohy 1 MP pro uzivani
podpisi a ufednich razitek pro dokumenty studijni agendy bakalafskych a magisterskych
studijnich programd.

2.12 VSechny dokumenty, jejichz plvodcem je SO fakulty nebo mu jsou doruCeny a které se vazi
k jednomu spisu (jednomu spravnimu fizeni), jsou do spisu vloZzeny a opatfeny stejnou spisovou
znackou.
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Clanek 3 Prijimaci Fizeni
3.1 Prijimaci fizeni je digitalizovany proces, ktery primarné pracuje s elektronickymi dokumenty.

3.2 Prvnim dokumentem spisu je pfihlaska do studia.

3.3 Uchaze€ na portale prihlaska.cvut.cz vyplni pfihlasku do studia a uhradi poplatek za pfijimaci
fizeni v pIné vysi. Pfihlaska je zafazena do pfijimaciho fizeni. O zafazeni pfihlasky je uchazec
informovan na portale prihlaska.cvut.cz (dale jako portal Pfihlaska).

3.4  Prilohy pfihlasky mohou byt pfijimany i ve formé listinné. Tedy listinné pfilohy pfihlasky budou
vlozeny do spisu obsahujiciho analogové dokumenty, do spisové sluzby se zaeviduji jako nové
pfijaté dokumenty (hlavni dokument + jeho pfilohy). Ostatni dokumenty (pfihldSka a dokumenty,
kde ptivodcem je CVUT, jsou elektronické).

3.5 U pfihladek zafazenych do pfijimaciho fizeni IS KOS automaticky otevie na uzlu SO sou&asti, kam
byla pfihlaska podana, spis uchazece v eSSL. Prfihlaska je iniciaénim dokumentem. IS KOS opatfi
pfihlasku:

e Spisovou znackou podle metodiky uvedené v ¢lanku 4

e Cislem jednacim

o Preda dalSimu systému k opatfeni kvalifikovanou peceti s €asovym razitkem;
a vlozi tento ,vlastni“ dokument do pfislusného spisu.

3.6  Elektronicka pfihlaska ma pridélené PID z eSSL.

3.7 Pokud pfihlaska obsahuje pfilohy (napf. soucasti pfihlasky je maturitni vysvédceni, potvrzeni
o studiu apod. tak se témto priloham cisla/znaky nepfidéluji. PFilohy prebiraji &isla/znaky
hlavniho/privodniho dokumentu).

3.8 Pokud pfilohou je dokument, ktery jiz nese ¢.j. (napfiklad nostrifikace), ponechava si své ¢.|.

3.9 Zpracovatel na pfisluSném studijnim oddéleni zkontroluje nalezitosti pfihlasky, respektive jejich
priloh. V pfipadé nedostatki vyzve uchazeCe k napravé (dodani chybégjicich/spravnych
dokumenta).

3.10 Komunikace s uchazeem probiha pfes portal Pfihladka. Dokumenty (napf. pfilohy k pfihlaSce
pfedané uchazecem prostfednictvim portalu Pfihladka) jsou IS KOS automaticky ukladany do
pfisludného spisu uchazede v eSSL. VSechny dokumenty ve spisu pfijimaci fizeni jsou IS KOS
automaticky vzajemné svazany stejnou spisovou znackou, ktera je pro kazdy spis unikatni.

3.11 Spisy nepfijatych uchazeCl a téch, ktefi se nezapsali, jsou v lednu nasledujiciho roku
vyfizeny/uzavfeny, pfedany na spisovnu eSSL a pocina jim bézet ffileta skartacni |hata. Lze
dohodnout s archivem trvaly skartaCni souhlas.

3.12 Trvaly skartacni pfikaz navrhuje €i rusi, po dohodé vSech fakult, garant studijniho informaéniho
systému. Navrh o zavedeni nebo zruSeni trvalého skartacniho pfikazu podava garant odboru
Spisové a skartaéni sluzby na zakladé poZadavku garanta studijniho IS.

3.13 Nazev spisu bude tvofen nasledovné: S/kéd prihlasky/fakulta-rok zahajeni studia/PRIJMENI

Jméno

S: Uroven studia (hodnoty, kterych miize nabyvat jsou vysvétleny v odstavci 4.7)
PFijmeni: Prvni pfijmeni uchazece

Jméno: Prvni jméno uchazece

Priklad: B/29209407/F2-2024/SREEMURTHY Karel

Uchaze& Karel Jan SREEMURTHY NOVAK se hlasi na Fakultu strojni do bakalafského studia v
roce 2024 a jeho pfihlaska se eviduje pod Cislem 29209407

Spisovy znak: DIl

Skartacni rezim: S3

Spoustéci udalost: 31. 12. RRRR (RRRR = rok, kdy by mélo byt zahajeno studium).
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3.14 Spis kazdého uchazete miize obsahovat néktery z téchto dokumentu (pfi¢emz vycet dokumentd
je pouze orientacni):

Pfihlaska ke studiu (Pfilohou muze byt napfiklad: kopie maturitniho vysvédéeni nebo
nostrifikaéni dolozka pro studium v zahrani¢i — tyka se B studia, ovéfena kopie diplomu
s dodatkem diplomu nebo potvrzeni o Uspé&Sném vykonani SZZ s vypisem vykonanych
zkousek (nebo osvédéeni o uznani VS studia v CR — tyka se NM studia, potvrzeni o znalosti
jazyka — tyka se cizincu nebo studia v cizim jazyku, potvrzeni |ékafe o zdravotni zpusobilosti

— tyka se potvrzeni o zaméstnani €i praxi v oboru, SCIO, olympiady,...)

Pozvanky k pfijimaci zkousce (mysleno k jednotlivym kol{im, i k nahradnimu terminu)

Prislib k pfijeti

Test zadany pfi pfijimaci zkouSce (bézné fazen ve slozce studenta, ale v tuto chuvili
nepfedpokladame jeho prevadéni do elektronické podoby a ani evidenci v systému spisové
sluzby)

Oznameni o vysledku pfijimaciho Fizeni

Rozhodnuti o (ne)pfijeti ke studiu

Odvolani proti nepfijeti ke studiu

Konecné rozhodnuti o (ne)pfijeti

Informace o zapisu ke studiu (obvykle ne jako samostatny dokument, ale datum zapisu Ize
vycist z karty studenta nebo z imatrikulacniho slibu)

Podepsany imatrikulaéni slib

Souhlas se zpracovanim osobnich udaju

Protokol o pf. Fizeni (zkou$ky)

Doklad o zaplaceni administrativniho poplatku (pouze v papirovém spisu, u elektronického

podavani pfihladek nema vyznam)

Podepsané Seznameni se s pravidly pouzivani sité¢ CVUT
Vybér PV a V pfredmétl pro 1. Semestr

Vyzva k odstranéni nedostatku

Usneseni o zastaveni fizeni.
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Clanek 4 Spis studenta

4.1  Uchazedi, ktery byl pfijat a zapiSe se do studijniho programu, se dokumenty ze spisu Pfijimaci
fizeni pfevedou do nového spisu — prvniho spisu studenta ,Pfijimaci fizeni® (zajisti IS KOS).
Puvodni spis pfijimaci fizeni (nyni jiz bez dokumentt) bude stornovan. Zaznam v IS KOS z(stava
pfitom pIné zachovan. Zapis uchaze€e do studijniho programu je iniciaénim dokumentem pro
vytvofeni budouciho typového spisu studenta, na jehoz zakladé se vygeneruje Sablona typového
spisu — v nové eSSL.

4.2 U spisu Prfijimaci fizeni se zméni spisovy znak a skarta¢ni rezim. Z plvodniho D Il = S3 na D IlI/1-
A/10 (spisovy znak a skartaéni rezim je vazan na spis, takZe i dokumenty prebiraji spisovy
a skartani znak spisu, do kterého jsou zafazeny).

4.3 Nazev spisu uchazeCe se zméni nasledovné: prfed plvodni znaceni spisu uchazece (kéd
prihlasky/fakulta-rok zahajeni studia/Pfijmeni Jméno) se pfipoji Cislo soucasti budouciho typového
spisu (strukturovany provazany typovy spis studenta bude realizovan v nové eSSL — dale jen TS)
a osobni &islo studenta; za plvodni znaceni se pfipoji text ,PFijeti ke studiu®:

AA-YYYYYYYY-S/XXXXXXXX/FX-RRRR/PRIJMENI Jméno/P¥ijeti ke studiu

AA — Cislo soucasti TS

S - uroven studia (hodnoty, kterych mize nabyvat jsou vysvétleny v odstavci 4.7)
YYYYYYYY: ID studia

XXXXXXXX: kéd prihlasky

FX: sou€ast

RRRR: rok zahajeni studia

PFijmeni: Prvni pfijmeni

Jméno: Prvni jméno

Ptiklad:
01-B-12345678-29209407/F2-2024/SREEMURTHY Karel/Pfijeti ke studiu

Spis studenta jménem Karel Jan SREEMURTHY NOVAK, ktery je studentem bakalafského studia
na fakulté strojni od roku 2024

Spisovy znak: D /A
Skartacni rezim: A/10
Typ spisu: elektronicky nebo hybridni.

4.4 DalSi spisy se budou tvofit jednotlivé bez vzajemnych vazeb. Souvztaznost spist bude zajiStovat
ID studia/fakulta/rok v nazvu spisu/Pfijmeni jméno. PfisluSnost k budouci sou¢asti typového spisu
bude vyjadiena €islem soudasti typového spisu na pocatku nazvu spisu. Tyto spisy jsou tvofeny
v IS KOS, ktery automaticky pfidéluje spisovy a skartani znak a vlozenym dokumentdm ¢islo
jednaci ze své vlastni €iselné fady.
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4.5 Spisy studenta — ¢lenéni a nazvy jednotlivych spisu.

C| Znageni spisu Vysvétlivky Obsah Spis.
1| AA-YYYYYYYY- AA: &islo soucasti TS Prijeti ke studiu D 1N
SIXXXXXXXX/FX- YYYYYYYY: ID studia
RRRR/Prijmeni S: Uroven studia
Jméno XXXXXXXX: kéd pfihlasky
FX: sougast CVUT
Priklad RRRR: rok zahajeni studia
01-12345678-B- PFijmeni: 1. Pfijmeni
29209407/F2-2024/ Jméno: 1. Jméno
Novak Jan
2| AA-YYYYYYYY-S/FX- | AA: Gislo soucasti TS Pribéh studia D /2
RRRR/PFijmeni Jméno | YYYYYYYY: ID studia
S: uroven studia
Ptiklad FX: sougast CVUT
02-12345678-N/F2- RRRR: rok zahajeni studia
2024/Novak Jan Pfijmeni: 1. Pfijmeni
Jméno: 1. Jméno
3| AA-YYYYYYYY-S/FX- | AA: Cislo soudasti TS Potvrzeni studia D Ili/3
RRRR YYYYYYYY: ID studia
FX: sougast CVUT
Priklad: S: uroven studia
03-12345678-M/F2- RRRR: rok zahajeni studia
2024/Novak Jan PFijmeni: 1. PFijmeni
Jméno: 1. Jméno
4| AA-YYYYYYYY-S/FX- | AA: Cislo soucasti TS UkoncCeni studia D lli/4
RRRR YYYYYYYY: ID studia
S: uroven studia
Ptiklad: FX: sougast CVUT
04-12345678-D/F2- RRRR: rok zahajeni studia
2024/Novak Jan PFijmeni: 1. Pfijmeni
Jméno: 1. Jméno

4.6 Prehled spisu (spravnich fizeni) pro studenta/studium. V poslednim sloupci jsou uvedeny texty
nazvl spisll (spisovych znacek). Tu¢né jsou zobrazena spravni fizeni; zakladnim pismem jsou
vyjmenovany jednotlivé dokumenty. Kazdé spravni fizeni ma svoji unikatni spisovou znacéku.
Jednotlivé dokumenty zafazené do budouci sou€asti TS maji svoji spole¢nou unikatni spisovou

znacku (pficemz vyCet dokumentl je pouze orientacni).

Cislo | goucast TS | Skart. | Spoustéci o , Nazev
sou¢. . Spravni fizeni / Ostatni dokumenty - .
Ts (obsah) znak udalost Spis. znacka
01 Pfijimaci A10 Konec studia | Pfijimaci Fizeni (PFiRiz) PFiRiz
fizeni
02 Pribéh A10 Konec studia | Disciplinarni fizeni Rizeni
studia Etické fizeni
Uznani predméti Uznani
Uznani bloku studia
Prestup na program Zmeéna$S
Prevod do programu
Forma studia
Prodlouzeni max. doby studia
Individualni studijni plan ISP
Komisionalni prezkouseni Mimofadné

Mimoradny termin
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Preruseni studia (véetné | Preruseni
prodlouzeni, zkraceni,...)

Mobilita Mobilita

Zména jména Osobni
Zmeéna identity

ELSA

Reprezentace CR ve sportu
Aktivni zaloha

Uznana doba rodi¢ovstvi

Poplatek za delSi studium Poplatek
Poplatek za studium v cizim jazyce

Stipendia jakéhokoliv druhu Stipendium

03

Potvrzeni S3 Konec AR Transcript celé studium
Transcript po semestrech Potvrzeni
Potvrzeni o studiu

04

Ukonceni A10 Konec studia | Zanechani

studia Prinlaska SZZ

Stanoveni opravného terminu
Protokol 0 SZZ Ukoncéeni
Protokol o praktické zkouSce
Pozvanka k promoci
Ukonceni studia

Nahradni termin SZZ

ZavérecCna prace

Ptilohy

Zadani

Samostatné vypracovani
Prohlaseni o mi€enlivosti
Posudky vedouci ZP
Posudky oponent(i)

Zadost 0 zménu zadani

Zadost 0 zménu terminu zadani
Odlozeni zverejnéni
Prodlouzeni odevzdani ZP
Nahradni termin odevzdani ZP

Karta studenta se vSemi udaji a

udalostmi (uréeno k listinné archivaci) | S°UN™M

4.7

4.8

4.9

Uroven studia v ndzvu spisu (viz odstavec 4.5) miize nabyvat hodnot B = bakalafské studium, N =
navazujici magisterské, M = magisterské (dlouhé, nenavazujici na B studium), D = doktorské
studium.

Dokumenty jsou opatieny €.j., spisovou znackou a maji pfidéleny PID. Vyjimkou jsou dokumenty
v soucasti 04 tykajici se zavérecné prace které maji pfidélené ¢.j., spisovou znacku a PID
v metadatech — jedna se o pfijaté dokumenty.

Jednotlivé spisy (jednotliva spravni fizeni) mohou obsahovat nékteré z téchto dokumentd. Ta
spravni fizeni, ktera zpravidla obsahuji dalSi dokumenty, jsou podrobnéji specifikovana:
g Obecna spravni fizeni zacCinajici zadosti.

Zadosto ...

Rozhodnuti Zadosti o ...

Odvolani proti rozhodnuti

Rozhodnuti o odvolani

g Ukoné&eni studia pro nesplnéni pozadavki vyplyvajicich ze SP podle SZR
Vyzva k vyjadfeni se k podkladiim

Rozhodnuti o ukon&eni studia

Odvolani proti rozhodnuti o ukonceni studia

Rozhodnuti o odvolani
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Komisionalni pfezkouSeni

Zadost o komisionalni pfezkouseni

Pozvanka ke komisionalnimu pfezkouseni

Rozhodnuti o nevyhovéni Zadosti
Vysledek/rozhodnuti/zapis komisionalniho pfezkouseni
Disciplinarni/etické fizeni

Oznameni o prestupku

Oznameni o zasedani disciplinarni / etické komise
Vyzva k vyjadfeni se k podkladiim disciplinarniho / etického fizeni
Pozvanka/pfedvolani na zasedani disciplinarni/etické komise
Zapis/usneseni ze zasedani disciplinarni / etické komise
Rozhodnuti o disciplinarnim / etickém pfestupku
Mobilita

Learning agreement

Srovnavaci arch

Zmeény v learning agreementu

Zmeény ve srovnavacim archu

Transcript partnerska Skola

Zadost o uznani predméta

Rozhodnuti o uznani predmétu

Poplatek za del$i studium/studium v cizim jazyku
Rozhodnuti o vyméfeni poplatku za studium

Odvolani proti vyméfenému poplatku spojené se zadosti o prominuti nebo snizeni,

pfipadné posunuti splatnosti

Zadost o prominuti prodleni podani odvolani

Usneseni o neprominuti prodleni pfi podani odvolani
Odvolani proti neprominuti prodleni

Rozhodnuti o prominuti/snizeni/potvrzeni vyse poplatku
Zadost o splatkovy kalendaF

Rozhodnuti na Zadost o splatkovy kalendar

Rozhodnuti o pferuseni studia z divodu neuhrazenych poplatki
Zadost o prezkoumani rozhodnuti

Smlouva o rozdéleni na splatky

Rozhodnuti pfezkum.
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Clanek 5 Struktura éisla jednaciho pro studijni spisy

5.1 Cislo jednaci se automaticky pfidéluje véem dokumentim evidovanym v systému IS KOS/eSSL
v ucelené fadé v daném kalendainim roku na organizacnich jednotkach (spisovych uzlech) CVUT
a ma pro vSechny dokumenty agend studium jednotny tvar.

5.2 Cislo jednaci je unikatni pro kazdy vznikly/do$ly dokument v daném kalendafnim roce.
5.3 Cislo jednaci pfidélované v ramci agendy studia systémem IS KOS bude mit strukturu:
CVUT/S/IAAAAAAA/RRRR

e CVUT - zkratka oznaceni vefejnopravniho plivodce
e S —oznaceni pro studijni dokumenty

¢ AAAAAAA — poradové Cislo zapisu v eSSL (7 numerickych znak)

¢ RRRR -4 numerické znaky oznacujici kalendarni rok, kdy dokument vznikl

Ptiklad: C. j. pro dokumenty studia: CVUT/S/0000111/2023
Znamena:

e dokument tykajici se studia s pofadovym ¢&islem 0000111
e rok vzniku dokumentu 2023.

5.4  Dokumenty, u nichZ pvodcem je CVUT, avéak nevznikaji v systému IS KOS, nesou &.j. vyzadané
z eSSL.
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Clanek 6 Spisova znaéka pro spisy studenta

6.1

6.2

6.3

6.4

Spisova znacka se pfidéluje vSem spisum evidovanym v systému IS KOS/eSSL v ucelené fadé
v daném kalendafnim roku na organizacnich jednotkach (spisovych uzlech) CVUT a ma pro
vSechny spisy studii jednotny tvar.

Spisova znacka je pro kazdy spis unikatni.
Spisy v IS KOS pouzivaji nasledujici strukturu spisové znacky:
OC/RR/N4zev/EEE

pricemz:

e OC — osobni gislo studenta

e RR -2 numerické znaky — posledni dvojcisli roku, ve kterém spis vznikl

o Nazev — odpovida nazvu spravniho fizeni, pfipadné nazvu spisu dle odstavce 4.6 — posledni
sloupec

e EEE — 3 numerické znaky — pofadové Cislo spisu

Pfiklad spisové znacky: 123456/23/Stipendium/001

Znamena:

e spis se tyka studenta s osobnim Cislem 123456,

e jde o spis s pofadovym Cislem 001 — tedy prvni spis studenta tykajici se skupiny dokumentu
nebo spravnich fizeni spadajicich pod danou spisovou znacku v roce 2023

e Spis se tyka pfidéleni stipendia.

U studenta, ktery v ramci CVUT prestoupi do jiného programu nebo byl do jiného programu
preveden, se bude zakladat novy spis.
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Clanek 7 Spisova znaéka pro nostrifikace

7.1 Cislo jednaci pro agendu nostrifikaci je vyzadano z eSSL.

7.2 Listinné rozhodnuti v rdmci nostrifikaci podle § 89 a § 90 ZoVS nese PID vyzadany pro dany
dokument z eSSL.

7.3  Osveédceni o nostrifikaci podle § 89 a § 90 je pfilohou Rozhodnuti a nese stejné ¢.j. Spisova znacka
ani PID se na Osvédc&eni neuvadi.

7.4  Spisova znacka je generovana aplikaci Nostrifikace a ma nasledujici podobu:
CVUT/NOS/X /EEEE/RR

pricemz:
¢ NOS — neménné znaky oznacujici spisy tykajici se nostrifikaci
e X — alfabeticky znak nabyvajici hodnot V nebo O jako pfiznak, zda jde o nostrifikaci vnitfni
nebo obecnou
e EEEE — 4 numerické znaky — poradové €islo spisu
¢ RR — 2 numerické znaky — posledni dvojCisli roku, ve kterém spis (v pfipadé obecné
nostrifikace) nebo dokument (v pfipadé vnitfni nostrifikace) vznikl

PFiklad spisové znacky: CVUT/NOS/O/0001/23

Znamena:

spis se tyka nostrifikace,

tyka se se obecné nostrifikace podle §89 a 90 ZoV'S,

jde o spis s pofadovym cCislem 0001 — tedy prvnim spisem v agendé nostrifikace,
rok vzniku spisu 2023.
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Clanek 8 Prijem a vypraveni dokumentt z IS KOS — eSSL

8.1  Dokumenty od uchazecu/studentll jsou primarné pfijimany elektronicky prostfednictvim portalu
Prihlaska v pfipadé uchazec¢l, nebo prostfednictvim webového rozhrani IS KOS v pfipadé
studentu.

8.2 Uchazedi a studenti mohou dale doru€ovat poStou, osobné, datovou schrankou nebo e-mailem.

8.3  Dorugovani uchaze&iim a studenttm CVUT v Praze:
a) Dokumenty jsou uchazeétm CVUT v Praze prednostné dorudovany elektronicky
prostfednictvim portalu Pfihlaska, pfipadné datovou schrankou.
b) Dokumenty jsou studentiim CVUT v Praze prednostné doru¢ovany do webového rozhrani IS
KOS, pfipadné datovou schrankou. Dale mohou byt dokumenty na vyzadani studenta
dorucovany osobné nebo postou. Bézna komunikace je mozna rovnéz e-mailem.

8.4 Dale se dokumenty ve studiu budou rozli$ovat, zda ptivodcem je CVUT nebo student.

8.5 Puvodce CVUT, tvorba dokumentu s prediohou v IS KOS:

Referentka SO pfipravi v pfedloze v IS KOS dokument -> IS KOS doplni ¢&.j. a spisovou znacku,
dale IS KOS dopini udaje studenta a k dokumentu pfifadi patficna metadata -> IS KOS podle typu
dokumentu rozhodne o typu a Urovni elektronického prvku diveéry a zasle patficnému systému. Po
elektronickém podpisu, pfipadné elektronické peceti zasle IS KOS dokument do eSSL, a zpfistupni
studentovi nahled na dokument pfipadné stazeni elektronického originalu z webového rozhrani IS
KOS. V pfipadé nutnosti listinného zaslani je dokument pfedan pfes eSSL vypravné k odeslani —
tedy fyzicky obalka a zaroven i metadata a elektronicky obraz dokumentu v eSSL (nutné pro
generovani podaciho archu pro postovni zasilky).

8.6 Puvodce CVUT, na dokument neexistuje predloha/tvorba dokumentu v IS KOS - dokument
je tvoren v obecné Sabloné v IS KOS:
Pro dokumenty, které nemaiji v IS KOSu predlohu, bude v IS KOSu k dispozici obecna $ablona
(obdobna jako v eSSL), kterou referentky pouZiji k vytvofeni vlastniho dokumentu. Obecnou
Sablonu bude mozné vyuzit pro jednoho &i vice studentl. Obecna Sablona dovoli referentce vybrat
spravni fizeni, kterého se zprava tyka; a typ a uroven elektronického prvku davéry. Na zakladé
téchto informaci IS KOS doplni nejen udaje studentd, ale i €.j. a spisovou znacku, a zasle do
systému, ktery dokument opatfi prvkem elektronické davéry. IS KOS dopini metadata a pfeda
dokument do eSSL, kde je k elektronickému dokumentu dopInén PID. V pfipadé, Ze dokument
bude vypravovan listing, musi byt pfedan v eSSL vypravné k odeslani.

8.7 Puvodce CVUT; nelze vyuzit obecnou $ablonu v IS KOS:

Pokud v IS KOS neexistuje pfedloha anebo nejde vyuzit obecnou Sablonu, referentka pfi vytvareni
dokumentu vyZada €.j. a PID z eSSL, které doplni na dokument. Podle druhu dokumentu ho zafadi
do spisu studenta. Pokud se jedna o dal$i dokument béZiciho spravniho Fizeni, zkopiruje
pfidélenou spisovou znacku na dokument. Pokud se jedna o dokument, ktery spravni fizeni otevira,
referentka pfidéli spisovou znacku podle metodiky popsané v ¢lanku 6, kterou uvede na dokument
i do eSSL. Podle typu dokumentu referentka vybere zplisob doru€eni, zplsob vyfizeni a formu
podpisu/prvk( divéry a déle postupuje standardné podle zasad pouZiti spisové sluzby na CVUT.

8.8 Pulvodce uchazeé/student; dokumenty doruéené na podatelnu:

Podatelna zkontroluje, zda k doruéenému dokumentu v listinné formé neexistuje elektronicka
forma z portalu Pfihlaska, nebo z webového rozhrani IS KOS (dokument ma ¢&.j. z eSSL nebo
KOSu). Pokud dokument ¢.j. obsahuje, jiz takovy dokument do eSSL neeviduje, ale pfeda ho na
studijni oddéleni (dale jen SO). Referent na SO zkontroluje, Ze se skute¢né jedna o jiz evidovany
dokument a tento duplicitni dokument zaloZi do listinného spisu (pokud takovy existuje), nebo
dokument stornuje.

Pokud by se o duplicitni dokument nejednalo, neprodlené ho pfeda podatelné k zaevidovani.
Pokud jde o novy dokument, podatelna ho zaeviduje (pfidéli PID) a pfeda v eSSL na spisovy uzel
SO. Referentka v IS KOS otevie nahled na dokumenty na spisovém uzlu SO (ke zpracovani).
Referentka v IS KOS vybere studenta, ktery je plvodcem. IS KOS nabidne dvé tladitka: ,vytvorit
spis studenta“ (novy spis), nebo ,pfifadit do spisu studenta“ (umozriuje vybrat z jiz vytvofenych
spisli studenta ten, do kterého dokument patfi). V pfipadé tlacitka ,vytvofit spis studenta“ je
zaroven tfeba vybrat spravni fizeni, kterého se dokument tyka. Po potvrzeni informaci IS KOS
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zalozi spis se viemi potfebnymi doplnénymi metadaty, doplni dokumentu &.j., spisovou znacku,
metadata a pfeda dokument do vytvofeného spisu v eSSL. V pripadé tlacitka ,pfifadit do spisu
studenta“, referentka vybere v dialogovém okné spis, do kterého dokument patfi a vybér potvrdi;
IS KOS dokumentu pfifadi &.j., spisovou zna¢ku, metadata a vlozi v eSSL do spisu.

8.9 Puvodce uchazeé; odvolani nebo vzdani se prava na odvolani v IS CVUT:

Uchaze¢ ma nahled na dokumenty vydané v pfijimacim Fizeni. Uchaze¢ ma moznost pfes portal
PfihlaSka nahrat elektronické dokumenty — pfilohy pfihlasky. Pokud se uchaze¢ do portalu
Prihlaska registroval pres NIA (Narodni identitu ob&ana), nebo pokud uchaze& na CVUT jiz dfive
studoval, ma u rozhodnuti k dispozici dvé tladitka ,podat odvolani®, ,vzdat se prava na odvolani*.
V pfipadé stisku tlacitka ,podat odvolani“ se vypne tlacitko ,Vzdat se prava na odvolani a je
zobrazeno pouceni, kdy je mozné se odvolat a dialogové okno ,OdGvodnéni odvolani“, kam
uchazeé odvolani napise. Tlagitkem ,odeslat" je odvolani podano. IS CVUT dokumentu pfidéli &.j
spisovou znacku, dokument je odeslan na elektronickou pecet s kvalifikovanym ¢asovym razitkem
a s doplnénymi metadaty pfedan do spisu uchazece v eSSL. Referentka SO je o podaném
odvolani informovana mailovou notifikaci. Stiskem tlacitka ,Vzdat se prava na odvolani“ se vypne
tlagitko ,Podat odvolani“, rozhodnuti dékana je v IS CVUT zaslano na elektronickou peéet, ktera
je vizualizovana formou dolozky o nabyti pravni moci. IS CVUT nastavi datum nabyti pravni moci,
zasle dokument do eSSL a zobrazi dokument s dolozkou v Pfihlasce. Pfi marném uplynuti Ihaty
pro odvolani se tlacitko ,Vzdat se prava na odvolani“ zneplatni.

8.10 Puvodce student; odvolani nebo vzdani se prava na odvolani v IS KOS:

Student ma nahled na dokumenty v jednotlivych spravnich fizenich. U kazdého rozhodnuti ma
student ve webovém rozhrani IS KOS k dispozici dvé tlaitka ,podat odvolani“, vzdat se prava na
odvolani“. V pfipadé stisku tlaitka ,podat odvolani“ se vypne tladitko ,Vzdat se prava na
odvolani“ a vyjma spravniho fizeni ,poplatkl za del$i studium® se zobrazi dialogové okno
,Odlvodnéni odvolani®, kam student odvolani napiSe. U odvolani ve spravnim fizeni ,Poplatky za
delsi studium® je odvolani spojeno se zadosti o odpusténi, snizeni, posunuti splatnosti a je
strukturované podle Prilohy 5 Statutu CVUT s dialogovym oknem pro vyjadfeni studenta
spisovou znacku, dokument je odeslan na elektronickou pecet s kvalifikovanym ¢asovym razitkem
a s doplnénymi metadaty pfedan do spisu studenta v eSSL. Referentka SO je o podaném odvolani
informovana mailovou notifikaci. Stiskem tladitka ,Vzdat se prava na odvolani“ se vypne tlaCitko
.Podat odvolani“, rozhodnuti dékana je v IS KOS zaslano na elektronickou pecet, ktera je
vizualizovana formou dolozky o nabyti pravni moci. IS KOS nastavi datum nabyti pravni moci,
zaSle dokument do eSSL a zobrazi dokument s dolozkou studentovi ve webovém rozhrani IS KOS.
PFi marném uplynuti Ihaty pro odvolani se tlacitko ,Vzdat se prava na odvolani“ zneplatni.

8.11 Puvodce student; zadost ve spravnim fizeni podana IS CVUT:
Student ma moznost zadosti za€it spravni fizeni. Student si ve webovém rozhrani IS KOS vybere
typ Zadosti (spravni fizeni), kterou chce podat. Po potvrzeni se zobrazi dialogové okno, kde
spisovou znacku, dokument je odeslan na elektronickou pecet s kvalifikovanym €asovym razitkem.
IS KOS zaloZi v eSSL spis studenta s potfebnymi metadaty. IS KOS dokument s doplnénymi
metadaty pfeda do spisu studenta v eSSL a za$le referentce SO notifikacni email o nové podané
Z&dosti.

8.12 Prijaté dokumenty, které nepatii do zadného spisu studenta:
Dokumenty, které nepatfi do zadného spisu studenta, ani svoji podstatou zadny spis studenta
nezakladaji, se =zafadi do spisu uréeného pro tyto dokumenty - spis ,Bézna
korespondence” (,Ruzné), ktery bude vzdy zfizen na uzlu SO a bude mit nastaven skartaéni znak
A 111/12 se skartaéni Ihttou S1.
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Priloha 1 Prehled spisovych uzla pro ,,studium*
Fakulta/souéast CVUT Prehled spisovych uzli studijnich oddéleni
jednotlivych souéasti
Fakulta stavebni spisovy uzel s kddem 11921 ,Studijni oddéleni*”
Fakulta strojni spisovy uzel s kddem 12922 ,Studijni oddéleni*
Fakulta elektrotechnicka spisovy uzel s kdédem 13922 ,Studijni oddéleni*
Fakulta jaderna a fyzikalné inZzenyrska spisovy uzel s kddem 14921 ,Studijni oddéleni*
Fakulta architektury spisovy uzel s kddem 15922 ,Studijni oddéleni*
Fakulta dopravni spisovy uzel s kddem 16921 ,Studijni oddéleni*
Fakulta biomedicinského inzenyrstvi spisovy uzel s kddem 17913 ,Studijni oddéleni*
Fakulta informacnich technologii spisovy uzel s kddem 18923 ,Studijni oddéleni*
Masaryk(v Ustav vysSich studii spisovy uzel s kddem 32921 ,Studijni oddéleni*
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