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Clanek 1 Uvodni ustanoveni

1.1 Tento metodicky pokyn upravuje proces odstrafiovani vad pfijatych podani i vydavanych
dokument( v agendé akreditovanych bakalafskych a magisterskych studijnich programu
uskute&novanych jednotlivymi fakultami a vysoko$kolskymi ustavy CVUT v Praze (ve v8ech
pfipadech oznacovano dale jen ,fakulta“) a agendé uznavani zahrani¢niho vysokos$kolského
vzdeélani a kvalifikace.

1.2 Tento metodicky pokyn vychazi zejména ze zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad (dale jen
.Spravni rad“), zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a dopInéni dalSich
zakonu (dale jen ,ZVS*), zakona ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro
elektronické transakce a zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonul. Tento metodicky pokyn navazuje na Statut CVUT a Spisovy a skarta¢ni fad
CVUT.

Clanek 2 Prijeti podani a posouzeni jeho pfipadnych vad

2.1 Prijaty dokument (dale jen ,podani“) se zalozi do pfislusného spisu, a to v pavodni podobé
bez jakychkoliv oprav nebo Uprav pfijatého podani ze strany pracovnik( CVUT. Ma-li podani
vadu a je-li vada podani opravena podatelem ihned na misté, Ize do spisu zalozit opravené
podani.

2.2 Vykazuje-li pfijaté podani vady, vyhodnoti pfisluny pracovnik CVUT jejich povahu a zvoli
podle ni dalSi postup; zejména vyhodnoti, zda se jedna o nezanedbatelné vady a je nutné
vyzvat podatele k napravé. Je-li to mozné a ugelné, zvoli pfislusny pracovnik CVUT postup
odstranéni vady podani podatelem na misté; pfi tom podatele pfiméfenym zpisobem poudi
0 povaze, zpusobu napraveni a moznych nasledcich nenapraveni vady podani.

2.3 Podani se posuzuje podle svého skute¢ného obsahu a povahy, a to zejména pfi rozporu jeho
obsahu &i povahy podani s jeho ozna¢enim.
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Clanek 3 Zanedbatelné vady podani

3.1 Zanedbatelna vada podani je takova vada, je-li i pfes tuto vadu dostateéné z obsahu podani
zifejma jeho skute¢na povaha, podatelem zamysleny obsah i totoznost podatele.

3.2 Priklady zanedbatelné vady jsou:
e zjevny preklep,
e prohozeni jména a pfijmeni,
e chyba ve jménu nebo pfijmeni, je-li dostatecné a bez pochyb znama identita dané osoby,
e chyba v nazvu pravnické osoby nebo instituce, je-li dostate¢né a bez pochyb zfejma jejich
identita,
nespravné zvoleny formular podani, nebo
e nespravné uzity nazev podani, pfiCemz z jeho textu je bez pochyb zjevna podstata podani
(napfiklad nazev dokumentu ,zadost®, ackoliv se jedna ,odvolani*).

3.3 Zjisti-li pracovnik CVUT zanedbatelnou vadu podani a je-li to G&elné, pomuze ji nejprve podateli
pfiméfenym zplsobem odstranit; pfi odstrarfiovani zanedbatelnych vad Ize postupovat podle
¢lanku 4.

3.4 K zanedbatelné vadé je mozné v pfipadé jejiho neodstranéni nepfihlizet a v Fizeni, pfipadné
v jiném postupu Ize bez dalSiho pokracovat. Je doporu¢eno v oddvodnéni rozhodnuti zachytit
postup, jak CVUT nalozilo s vadou podani. Naptiklad v ném uvést: "CVUT obdrzelo od studenta
XY podani oznacené jako "Odvolani proti rozhodnuti o vylou¢eni ze studia ze dne 10. 2. 2023",
pficemz rozhodnuti o vylou€eni studenta bylo vydano dne 10. 1. 2023. Z tohoto ddvodu bylo
uvedeni data rozhodnuti posouzeno jako zjevny pieklep a pfislusny organ tento zjevny pfeklep
dale ignoroval."

3.5 Zanedbatelnou vadu nelze upravovat v doruc¢eném podani, ale nasledné Ize v pfisluSnych
informacnich systémech zadavat spravné udaje (napf. veSSL VEC — nazev dokumentu,
ODESILATEL — spravné jméno zadatele, v IS KOS jsou to veSkera editovatelna pole).
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Clanek 4 Nezanedbatelna vada podani

4.1 Nezanedbatelnou vadou podani je jakakoliv vada podani, kterou nelze oznacit za
zanedbatelnou vadu podle ¢lanku 3; tj. jedna se o takovou vadu, v jejimz dusledku nelze
jednoznacné urcit skuteCnou povahu, €i podstatu podani.

4.2 Nezanedbatelnou vadou podani je napfiklad:
¢ neurcitost nebo nesrozumitelnost podani;
¢ jakakoliv vada podani, pro kterou nelze z povahy véci pokraCovat v fizeni;
e absence podpisu na podani, je-li podpis obecné zavaznym pravnim nebo vnitfnim pfedpisem
CVUT vyzadovan; nebo
e absence pfiloh podani, jsou-li tyto pfilohy vyzadovany a jsou-li nezbytné.

4.3 V pfipadé existence nezanedbatelné vady podani nelze k této vadé nepfihlizet a je nutné vyzvat
uchazede/studenta k jejimu odstranéni. K odstranéni vady je nezbytné poskytnout vzhledem
k okolnostem pfipadu a povaze vady pfiméfenou lhatu.

4.4 Vyzva k odstranéni vady musi obsahovat popis vytykané vady nebo nedostatku podani,
doporuceny zpUsob jejiho odstranéni (napf. opravou nebo doplnénim) a pouceni o nasledcich
neodstranéni této vady. Vyzvu k odstranéni vady je nutné opatfit Cislem jednacim a zalozit do
pFisluSného spisu studenta/uchazece.

4.5 Vyzva k odstranéni vady musi byt opatfena elektronickou pedeti s kvalifikovanym ¢asovym
razitkem. Zaslani vyzvy k odstranéni vady je generovano systémem na zadost vyfizujici
referentky studijniho oddéleni nebo OSSZ. Jeji jméno je uvedeno na dokumentu v levém
spodnim rohu. V listinné podobé je dokument opatfen jeji parafou.

4.6 V/yzva k odstranéni vady se stavajicim studentdm CVUT doruéi prostfednictvim informaéniho
systému IS KOS, uchazec¢lim o studium prostfednictvim aplikace Pfihlaska, Zzadatelim
o nostrifikaci prostfednictvim IS NOS. Ve vSech pfipadech je sou¢asné zasilana emailova
notifikace. V pfipadé nostrifikaci je tento zpUsob dorucovani mozny za predpokladu, zZe
Udastnici fizeni pfedem souhlasili s dorudovanim do IS CVUT. Jinak plati doru€ovani stanovené
zakonem.

4.7 Odstrani-li uchazec/student/zadatel vadu fadnym zplisobem ve stanovené Ihuté, posuzuje se
podani jako by bylo od pocatku bez vad.

4.8 Neodstrani-li uchazed&/student/zadatel v fizeni zahajeném na jeho Zadost vadu Zadosti fadné
a ve stanovené |haté a brani-li tato vada v pokraCovani Fizeni, je toto ddvodem pro zastaveni
fizeni podle § 66 odst. 1 pism. c) spravniho fadu.

4.9 Neodstrani-li uchaze¢/student vadu podaného opravného prostiedku v fizeni zahajeném z moci
Ufedni Fadné a ve stanovené |haté a brani-li tato vada v pokraCovani fizeni, je to divodem pro
zastaveni fizeni.

4.10 Opravené/ a bezvadné podani se po pfijeti CVUT zaeviduje do eSSL jako novy dokument
(tj. opatfi se novym Cislem jednacim) a po pfedani na studijni oddéleni se zalozi do
spisu/soucasti. Plvodni vadné podani zlstava dale ve spisu pod svym puvodnim c&islem
jednacim.

4.11 Kazda pisemnost (tj. napfiklad plvodni vadné podani, vyzva k odstranéni vady i opravené
podani) se opatfi svym jedineénym ¢&islem jednacim.
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Clanek 5 Obecna ustanoveni o vadach dokumentd vydavanych CVUT

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Za dokumenty vydavané CVUT se dale v tomto metodickém pokynu povazuji rozhodnuti,
usneseni, vyjadreni, osvédcéeni nebo sdéleni (dale jen ,vlastni dokumenty*). Je-li dale uvedeno
rozhodnuti, mysli se tim pfiméfenym zplsobem pro ucely tohoto metodického pokynu
i usneseni.

Vlastni dokumenty vznikaji jen v digitalni podobé& (original je vzdy v digitédlni formé)
v elektronické spisové sluzbé (respektive v IS KOS, &i IS NOS).

Referent muze vlastni dokument opravovat a upravovat podle potfeb, pfi zohlednéni internich
pravidel CVUT pokud jsou stanovena, a to az do okamziku jeho odeslani adresatovi.

Praci na vyfizeném, ale dosud neschvaleném ani neodeslaném vlastnim dokumentu muaze
prislusny referent obnovit. Po obnoveni dokumentu Lze vytvofit novou verzi tohoto dokumentu
a provést jeho opravu se zachovanim stejného Cisla jednaciho. U jiz schvaleného dokumentu
Ize provést storno schvaleni a poté jej obnovit, vytvofit novou verzi a opravit se zachovanim
stejného Cisla jednaciho.

Nadfizeny pracovnik miize podle své volby bud sam opravit vlastni dokument, nebo jej vratit
k opravé svému podfizenému pracovnikovi, pokud nebyl schvaleny. U schvaleného dokumentu
se postupuje podle bodu 4.

Pokud dokument byl jiz odeslan, nelze jiz dokument ménit.

U jiz schvaleného a odeslaného vlastniho dokumentu je nutné podle jeho povahy a dle povahy
vady zvolit zpUsob odstranéni této vady zpusobem uvedenym dale v tomto metodickém pokynu
a pfi respektovani pfislusnych pravnich predpisa.

Vady rozhodnuti se déli na zjevné nespravnosti rozhodnuti a na ostatni vady rozhodnuti.

Vady osvédceni, vyjadfeni a sdéleni (dale jen ,osvédceni®) se déli na vady opravitelné bez

zplsobeni Ujmy dotéené osobé (dale jen ,opravitelné vady osvédéeni®) a na vady
neopravitelné bez zplasobeni Ujmy dotéené osobé (dale jen ,neopravitelné vady osvédceni®).
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Clanek 6 Oprava zjevnych nespravnosti rozhodnuti

6.1 Za zjevnou nespravnost (drobnou vadu) rozhodnuti se povazuje pouze kazdému zfejma vada,
ke které doSlo zjevnym a okamzitym selhanim v dusevni ¢i mechanické ¢innosti osoby, za jejiz
Ucasti bylo rozhodnuti vyhlaseno ¢i vyhotoveno. Zfejmost takové nespravnosti mize vyplyvat
napfiklad z porovnani vyroku rozhodnuti s jeho odivodnénim, pfipadné i z jinych souvislosti.

6.2 Zjevnou nespravnosti rozhodnuti je napfiklad:
e preklep,
e pravopisné chyby, nebo
e prohozené jméno a pfijmeni apod.

6.3 Zjevné nespravnosti rozhodnuti (nejméné zavazné vady) Ize opravit postupem uvedenymv § 70
spravniho Fadu, a to na zakladé podané Zadosti i bez ni (tj. z moci ufedni).

6.4 Zjevna nespravnost ve vyroku rozhodnuti se opravuje vydanim opravného rozhodnuti jakozto
prvnim Ukonem bez dal$iho. Ostatni zjevné nespravnosti (tj. v odGvodnéni nebo v pouéeni) se
opravuji vydanim opravného usneseni.

6.5 V obou pfipadech (vydani opravného rozhodnuti nebo opravného usneseni) se vytvofi novy
vlastni dokument opatfeny novym ¢€islem jednacim, ktery se zalozi do stejného spisu/soucasti,
pokud je$té neni uzavien/uzaviena. Pokud je spis uzavien, vlozi se do stavajici soucasti spisu.
Opravné rozhodnuti i opravné usneseni se doruéi s pravodnim dopisem studentovi/uchazegi.
V pouceni opravného rozhodnuti / opravného usneseni se uvede lhita pro podani odvolani
v délce stanovené zakonem. Ta ¢ini, neni-li stanoveno jinak, 15 dnd ode dne oznameni
opravného rozhodnuti / opravného usneseni pfimo dot€enému ucastnikovi Fizeni.

6.6 Zvlastni Ihata pro opravu zjevné nespravnosti rozhodnuti neni stanovena, je vSak nutné tuto
vadu opravit bez zbyteénych pratahd s ohledem na obecnou zasadu rychlosti a hospodarnosti
stanovenou v § 6 spravniho fadu.

6.7 Postup podle § 70 spravniho Fadu nelze vyuzit pro opravu jakychkoliv jinych vad rozhodnuti
(napf. pfedchozich procesnich chyb nebo nespravného pravniho posouzeni ze strany vefejné
vysoké Skoly) a nelze jim ménit vlastni obsah rozhodnuti (napfiklad pokud by jeho celkovy zavér
po opravé mél byt opacny).

Clanek 7 Oprava ostatnich vad rozhodnuti

7.1 Za ostatni vady rozhodnuti se povaZuji vSechny vady, které nelze oznadit jako zjevné
nespravnosti rozhodnuti ve smyslu €lanku 6.

7.2 Ostatni vadou rozhodnuti je napfiklad, bylo-li rozhodnuti vydano:
e Vv rozporu s pravnimi pfedpisy;
e po predchozim procesnim pochybeni zakladajicim jeho nezakonnost; nebo
¢ na zakladé nespravného pravniho posouzeni.

7.3 Ostatni vady rozhodnuti nelze opravit postupem uvedenym v § 70 Spravniho fadu.

7.4 Ostatni vady rozhodnuti se opravuji pomoci opravnych prostfedkd stanovenych spravnim
fadem a za podminek v ném uvedenych. Mezi tyto opravné prostfedky patfi odvolani,
pfezkumné fizeni a obnova Fizeni. Ostatni vady rozhodnuti Ize dale opravit prostfednictvim
soudniho pfezkumu za podminek stanovenych obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy.
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Clanek 8 Opravitelné vady osvédéeni

8.1 Za opravitelné vady osvédcCeni se povazuji takové vady, které nezakladaji svou intenzitou jeho
nezakonnost, jejichz oprava nemiize zménit vyznam pfedmétného osvédceni a zaroven jejichz
oprava nemuze zpUsobit Ujmu dotéené osobé.

8.2 Opravitelnou vadou osvéd¢&eni je napfiklad:
e Zzjevna pisarska chyba,
e pravopisna chyba; nebo
e prohozené jméno a pfijmeni;

8.3 Opravitelné vady osvéd¢&eni se opravuji na zakladé podané Zadosti i bez ni (tj. z moci ufedni).

8.4 Opravitelné vady osvédc€eni se opravuji postupem uvedenym v § 156 odst. 1 spravniho Fadu,
a to bez dalSiho vydanim usneseni, které se pouze poznamena do spisu a dotéena osoba se
o ném vhodnym zpUsobem vyrozumi. Proti tomuto usneseni nelze podat odvolani. Timto
usnesenim zlstava platnost pivodniho opravovaného osvédéeni nedotéena.

8.5 V pfipadé opravy osvédceni podle tohoto ¢lanku, Ize vydat dotené osobé opravené osvédcéeni.
Opravené osvédceni, je-li to vhodné, nebo nezbytné, se vyda dotéené osobé oproti odejmuti
puvodniho (vadného) osvédceni (napf. diplomu, nebo Osvédceni o nostrifikaci).

Clanek 9 Neopravitelné vady osvédéeni

9.1. Za neopravitelné vady osvédceni se povazuji vesSkeré vady, které nelze oznacit za vady podle
¢lanku 8.

9.2. Neopravitelnou vadou osvédceni je napfiklad:
¢ vada zakladajici svou intenzitou jeho nezakonnost;
e vada, kterou nelze opravit bez vzniku Ujmy nékteré z dotéenych osob; nebo
e vada, kterou nelze opravit beze zmény vyznamu nebo zavéru jiného ukonu.

9.3. Neopravitelné vady osvédc€eni se napravuji vyhradné z moci ufedni, a to na zakladé podaného
podnétu, nebo bez néj.

9.4.Neopravitelné vady osvédceni se napravuji postupem podle § 156 odst. 2 spravniho fadu.
Pro odstranéni neopravitelné vady osvédceni se wuplatni se pfiméfené ustanoveni
0 pfezkumném Fizeni podle hlavy IX spravniho Fadu.

9.5. OsvédcZeni obsahujici neopravitelnou vadu se zruSi usnesenim, a to s Ucinky ke dni jeho vydani,
nestanovi-li zakon jiny postup. Usneseni o zruSeni osvéd¢&eni Ize vydat po celou dobu, po kterou
trvaji uc€inky osvéd&eni obsahujici neopravitelnou vadu.

9.6.Usneseni o zruSeni osvédCeni se doruCi v souladu se zakonem (spravni fad) dotéenym
osobam. Proti usneseni o zruSeni osvédceni je pfipustné podat odvolani. Lhata pro jeho podani
je 15 dnul od jeho oznameni dot€ené osobé. Odvolani proti usneseni o zruSeni osvédceni nema
odkladny uc€inek. Usneseni o zruSeni osvédCeni tedy nabyva pravni moci jeho dorucenim
dotéenym osobam.

9.7.Je-li zruSeno osvédceni podle tohoto ¢lanku a nebrani-li tomu prfekazka, maze byt vydano nové
osveédceni nahrazujici plivodni (zruSené) osvédceni.
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Clanek 10 Storno pfijatych podani

10.1 Veskera pfijata podani (vyjma téch, které jsou definované ve Spisovém a skartanim Fadu
CVUT a nepodléhaji evidenci v eSSL) se musi fadné zaevidovat do eSSL a neni mozné je
stornovat.

10.2 Podani pfijata prostfednictvim informacniho systému datovych schranek (,ISDS*) nelze
stornovat.

10.3 Podani ptijata CVUT prostfednictvim emailové schranky podatelny se pred jejich evidenci do
eSSL posoudi a vyhodnoti se, zda jde o ufedni dokumenty nebo nikoliv. Jde-li o Ufedni
dokument, zaeviduje se do eSSL a nelze jej stornovat.

10.4 Povahu podani prijatého do e-mailové schranky jednotlivého pracovnika CVUT posoudi tento
pracovnik (tj. uZivatel této e-mailové schranky). Pracovnik CVUT posoudi, zda jde o ufedni
dokument, nebo nikoliv. Jedna-li se o Ufedni dokument, zaeviduje se do eSSL a nelze jej
stornovat.

10.5V ptipadé podani pfijatych CVUT prostfednictvim podatelny se provéti, zda jiz nejsou evidovana
v eSSL. Je-li podani (dokument) jiz v eSSL evidovan, jiz se dale (opakované) neeviduje; pouze
se v pfipadé listinnych dokumentd, které jsou souc¢asti tohoto podani, tyto dokumenty v souladu
s pfisluSnymi pfedpisy predaji fyzicky pfislusSnému studijnimu oddéleni.

10.6 U listinnych dokumentl Ize storno evidovaného dokumentu provést jen ve vyjimeénych
pfipadech, a to jen prostfednictvim podatelny v souvislosti s prvotni evidenci daného
dokumentu do eSSL. Takovym pfipadem je napfiklad:
¢ duplicitni evidence stejného dokumentu, nebo
e nespravné zaevidovani dokumentu, ktery nemél byt do eSSL viibec evidovan podle Pfilohy

&. 8 ke Spisovému a skartaénimu fadu CVUT (napf. broZury, ceniky, &asopisy a noviny,
dodaci listy, dokumenty reflektujici ¢innost pedagogickych pracovnik(i (blahopfani, PF,
fotografie), knihy, kulturni programy, letaky, nabidky kniznich publikaci, pozvanky (pokud se
nevztahuji ke spravnimu nebo soudnimu Fizeni), programy S$koleni, kurzd, propagacni
firemni materialy, sbirky zakond, imrtni oznameni, véstniky, vstupenky, vypisy z uétd, vzory
dokumentt, formulara a tiskopist, Zzadanky (o opravy, material).
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lanek 11 Storno vlastniho dokumentu

11.1

Pracovnik CVUT muizZe jim vytvofeny / jemu ke zpracovani predany vlastni dokument

stornovat, pokud nebyl:

a) odeslan/pfedan adresatovi,

b) ulozen v archivu,

c) pfedan jako vyfizeny,

d) ulozen na spisovng,

e) predan do procesu schvalovani nebo jiného procesu (k pfipominkam, k vyjadreni
apod.),

f)  schvalen.

Odeslany vlastni dokument a dokument pfedany do archivu jiz nelze ménit. Dokud neni
dokument odeslan nebo v archivu, Ize jej upravovat. V kazdém pfipadé bude zalezet na stavu
dokumentu, které kroky bude nutné udélat.

Ad a) Viastni dokument byl odeslany adresatovi (dokument dostala druha strana, a to
i v pfipadé nepfevzeti zasilky, nedoru¢eni z divodu chybné adresy). Takovy dokument nelze
stornovat a musi zUstat v systému zaevidovany. Takovy dokument je vyfizen ,prvopisem®.

Ad b) Vlastni dokument byl pfedany do archivu k trvalému ulozeni. Takovy dokument neni
mozné stornovat.

Ad c) Vlastni dokument je pfedan k vyfizeni a je vyfizen jinak nez odeslanim (,prvopisem®).
Jedna se napf. o zapis, zaznam, doplnéni podkladl, doklad. Takovy dokument je vyfizen
»vzetim na védomi®, ,zaloZzenim do spisu®, a lze s nim v pfipadé potfeby jesté pracovat.
V takovém pfipadé Ize zruSit vyfizeni dokumentu a dokument vratit do stavu ,ke zpracovani*
a opétovné s nim pracovat.

Ad d) Viastni dokument je ulozen na spisovné. Postupuje se stejné jako v bodé ad c), jen je
nutné vratit takovy dokument ze spisovny. Vzhledem k tomu, Ze dokument bude vzdy ve spisu,
bude nutné vracet cely spis. Tato operace tedy nebude pfili§ vhodna pro provedeni storna
konkrétniho jednoho dokumentu

Ad e) Vlastni dokument je pfedan do procesu schvalovani. V tomto pfipadé je nutné dokoncit
nebo zrusit probihajici schvalovaci proces &i proces pfipominek a aZz nasledné Ize dokument
stornovat.

Ad f) Vlastni dokument je schvalen. Ve schvaleném dokumentu nelze provadét zmény. Pro
moznost zménit jiz schvaleny dokument je nutné pavodni schvaleni zrusit.
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