
Čeho se Archivní a spisová 
služba týká?
Archivní a spisová služba zajišťuje odbornou 
správu dokumentů vzniklých z činnosti ČZU, 
zahrnující jejich příjem, evidenci, rozdělování, 
oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, 
odesílání, ukládání a vyřazování ve skartačním 
řízení, a to včetně kontroly těchto činností a 
předávání k archivaci.

Jak se nás spisová služba týká a proč ji 
využívat?
Zavedení systému elektronické spisové služby 
vyžaduje platná legislativní úprava. Provoz 
archivní a spisové služby upravuje platná 
směrnice rektora.

Kterých dokumentů se týká?
Nejedná se o dokumenty, které jsou adresovány 
přímo na Vaše jméno. Archivní a spisová služba 
se týká elektronického oběhu vyjmenovaných 
dokumentů.

Jak se přihlásím?
Ze svého počítače, kde jste přihlášeni svým 
pracovním účtem – aplikace E-SPIS Vás tímto 
účtem automaticky přihlásí. Stačí kliknout na 
ikonu E-SPIS na ploše vašeho počítače a dojde k 
automatickému přihlášení. Nebo se můžete 
přihlásit přes essl.czu.cz

Přihlásím se mimo síť ČZU?
Ano, ale pouze přes VPN připojení.

Kdy?
Od 3. dubna 2018

Kdo mi pomůže?
HelpDesk 4444

Kde najdu aktuální informace a návody?
Nejdete je na stránkách Oddělení archivní a 
spisové služby, na adrese oass.czu.cz

Archivní a spisová služba elektronicky 
zpracovává tyto dokumenty

Veškerá doporučená pošta, kde hlavním atributem je 
Česká zemědělská univerzita v Praze

Ostatní došlá/odesílaná pošta, kde jsou 
odesílatelem/příjemcem o ústřední orgány státní 
správy (např. ministerstva, Úřad pro ochranu os.údajů, 
Rada pro rozhlas a televizní vysílání, státní fondy)

Orgány státní správy s místní působností (např. 
okresní správy soc. zabezpečeni, finanční úřady, 
katastrální úřady)

Jiné subjekty oprávněné k výkonu veřejné správy 
(např. tech.kontroly, veřejná stráž)

Ostatní veřejná správa (např. VZP, ČNB, ČT, ČTK...)

Odesílatelem je Policie ČR

Interní pošta – vzniklá z činnosti ČZU

Co se děje s vaší zásilkou? Záleží na atributech adresy

ARCHIVNÍ A SPISOVÁ SLUŽBA

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

