ARCHIVNI A SPISOVA SLUZBA

TEMEDELSKA @
UNIVERZITA V PR

Ceho se Archivni a spisova
sluzba tyka?

Archivni a spisovd sluzba zajistuje odbornou
spravu dokumentd vzniklych z &innosti CZU,
zahrnujici jejich pfijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani a vyrazovani ve skartacnim
fizeni, a to vCetné kontroly téchto Cinnosti a

Jak se prihlasim?

Ze svého pocitace, kde jste prihlaseni svym
pracovnim uctem — aplikace E-SPIS Vas timto
uctem automaticky prihlasi. Stac¢i kliknout na
ikonu E-SPIS na ploSe vaseho pocitace a dojde k
automatickému prihlaSeni. Nebo se miuzete
prihlasit pres essl.czu.cz

P¥ihlasim se mimo sit CZU?

predavani k archivaci. . o
Ano, ale pouze pres VPN pripojeni.

Jak se nas spisova sluzba tyka a proc ji Kdy?

vyuzivat?

) , e . Od 3. dubna 2018

Zavedeni systému elektronické spisové sluzby

vyzaduje platna legislativni uprava. Provoz

archivni a spisové sluzby upravuje platna

smérnice rektora.

Kdo mi pomtuze?
HelpDesk 4444

Kde najdu aktualni informace a navody?
Nejdete je na strankach Oddéleni archivni a
spisové sluzby, na adrese oass.czu.cz

Kterych dokumentu se tyka?

Nejedna se o dokumenty, které jsou adresovany
primo na Vase jméno. Archivni a spisova sluzba
se tyka elektronického obéhu vyjmenovanych
dokumentd.

Co se deje s vasi zasilkou? Zalezi na atributech adresy

CESKA POSTA L3 PODATELNA CZU

Archivni a spisova sluzba elektronicky
zpracovava tyto dokumenty

Veskera doporucena posta, kde hlavnim atributem je
Ceska zemédélska univerzita v Praze

Ostatni dosla/odesilana posta, kde jsou
odesilatelem/pfijemcem o Ustfedni organy statni
spravy (napf. ministerstva, Urad pro ochranu os.udajt,
Rada pro rozhlas a televizni vysilani, statni fondy)

Orgdny statni spravy s mistni plsobnosti (napf.
okresni spravy soc. zabezpeceni, finan¢ni tUrady,
katastrdlni arady)

Jiné subjekty opravnéné k vykonu verejné spravy

m:llmﬁ? e (napt. tech.kontroly, vefejna straz)
zplsobem prebira adresat. o
Ostatni vefejna sprava (napf. VZP, CNB, CT, CTK...)
) Odesilatelem je Policie CR
&8 Interni posta — vznikla z &innosti CZU


http://essl.czu.cz
http://oass.czu.cz

