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METODICKÝ POKYN VEDOUCÍ ARCHIVU ČVUT č. 1/2019 

VYVĚŠOVÁNÍ DOKUMENTŮ NA ELEKTRONICKOU ÚŘEDNÍ DESKU 

 

Tento metodický pokyn vydává Archiv ČVUT za účelem sjednocení postupu jednotlivých součástí ČVUT při 

uveřejňování dokumentů na elektronické úřední desce ČVUT, tj. při publikaci obsahu elektronické úřední desky. 

 

I. 

Návaznost na vnitřní předpisy ČVUT 

Metodický návod vychází z Příkazu rektora č. 13/2019 k uveřejňování dokumentů na úřední desce ČVUT a je 

v souladu s Příkazem rektora č. 2/2019 Pravidla evidence osob a zápisu osobních údajů v informačním systému 

ČVUT. 

II. 

Obecná doporučení pro uveřejňování dokumentů na elektronické úřední desce ČVUT 

1. Na elektronické úřední desce musí být uveřejněn celý obsah, tj. úplný text dokumentů, nikoli jen soupis dokumentů 

nebo jejich zestručněný či omezený obsah. 

2. Na elektronické úřední desce nemusí být uveřejněn identický obraz originálu písemnosti s podpisem oprávněné 

úřední osoby a otiskem úředního razítka, ale postačuje uveřejnění vlastního textu dokumentu s totožným obsahem. 

Autorizace dokumentu postačí pouze na jeho originálu. 

3. O roli ROLI-SPS-EUD-SPRAVCE žádá: 

a) správce systému iFIS; 

b) vedoucí Archivu ČVUT; 

c) pracovník Archivu ČVUT pověřený vedoucím Archivu ČVUT ke schvalování zadaného dokumentu k vyvěšení na EUD. 

Role je přidělena na základě schválení kvestorem ČVUT. 

4. Doporučuje se zažádat o roli ROLE_SPS_EUD_ZADANI v iFIS pro: 

a) vedoucího pracovníka odboru pro studium a studentské záležitosti Rektorátu ČVUT a vedoucích pracovníků 

studijních oddělení součástí ČVUT, nebo jimi pověřené pracovníky; 

b) vedoucího pracovníka právního odboru Rektorátu ČVUT a vedoucích pracovníků právních oddělení součástí ČVUT, 

nebo jimi pověřené pracovníky; 

c) vedoucího pracovníka zaměstnaneckého oddělení Rektorátu ČVUT a vedoucích pracovníků zaměstnaneckých 

oddělení součástí ČVUT, nebo jimi pověřené pracovníky; 

d) jiné pracovníky Rektorátu ČVUT na základě schválení kvestorem ČVUT; jiné pracovníky součástí ČVUT na základě 

schválení tajemníkem dané součásti. 

4. Zaškolení výše uvedených pracovníků provede Archiv ČVUT. 
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III. 

Účinnost 

Tento metodický pokyn nabývá účinnosti dnem 1. 11. 2019. 

 

IV. 

Postup při uveřejňování dokumentů na elektronické úřední desce ČVUT 

Metodický návod upravuje: 

1. Uveřejnění nového dokumentu na EUD. 

2. Uveřejnění dokumentu, který byl předtím zaevidován v eSPS iFIS. 

3. Postup při schvalování zadaného dokumentu k uveřejnění na EUD. 

 

1. Uveřejnění nového dokumentu na EUD 

 

 

 

V hlavním menu otevřeme formulář „Spisy“. 
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 Přes ikonu , nebo přes F6 vytvoříme nový spis.  

 

Do názvu spisu zadáme „EUD“ a aktuální kalendářní rok. Vyplníme příslušné položky a uložíme ikonou     nebo F2. 
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V „Podacím deníku“, tlačítkem „Poslat“  otevřeme formulář pro zaevidování dokumentu.  
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Na kartě vyplníme příslušné položky: 

a) předmět; V případe výběrového řízení doporučujeme použít v názvu předmětu formulaci 

Výběrové řízení – název funkce!, v případě dokumentů studijních oddělení doporučujeme zadat název 

dokumentu – příjmení a jméno (např. Rozhodnutí o vyměření poplatku – Novák Jan) 

b) typ dokumentu; 

c) způsob doručení (VŽDY „webový portál“); 

d) právní váha; 

e) forma (VŽDY „digitální“); 

f) typ odesílatele; 

g) uzel/osoba; 

h) typ adresáta (VŽDY „W“); 

i) URL/www (VŽDY „EUD“); 

j) jméno (pouze pro dokumenty doručované osobám neznámého pobytu a osobám, jimž se prokazatelně 

nedaří doručovat), v ostatních případech vyplnit „xxx“ 

k) adresa (pouze pro dokumenty doručované osobám neznámého pobytu a osobám, jimž se prokazatelně 

nedaří doručovat); 

l) jednací číslo Naše; 

m) vyřizuje; 

n) způsob vyřízení; 

o) spis; 

p) spisový znak; 

q) skartační znak (vyplní se automaticky po zadání spisového znaku); 

r) počet listů, příloh, listů příloh (v případě nulového údaje zadáme „0“); 

s) doručovací cesta (vždy „elektronická“) 

t) zatrhneme „vložit přílohy“ 

u) v případě potřeby je možné zadat PID iniciačního dokumentu (např. pro dokumenty doručované osobám 

neznámého pobytu a osobám, jimž se prokazatelně nedaří doručovat) 
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Zadáme tlačítko „Uložit a další“. 

 

Automaticky je přidělen iniciační PID. Zadáme tlačítko „OK“. 

 

Do karty „Přílohy“ zadáme následující položky: 

a) typ dokumentu (VŽDY „Sken“); 

b) popis (totožný s předmětem). 
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Zadáním tlačítka „Vlož“ vložíme dokument ve formátu PDF. Zadáme tlačítko „Uložit přílohy“. 

 

Ve složce „K odeslání“ se nám zobrazí dokument určený k vyvěšení a dále pokračujeme přes tlačítko „Výdej“. 

 

Zobrazí se „Předávací formulář“, kde v záložce „e-Dokumenty“ zvolíme volbu „Zveřejnění“. Dojde k výběru 

dokumentů ke zveřejnění. Tlačítkem „Zveřejnit“ odešleme dokument na EUD. 
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V „Podacím deníku“ ve složce “Odesláno“  vyhledáme zadaný dokument, označíme ho a klikneme na ikonu EUD  

 

Ve formuláři „Administrace elektronické úřední desky“ vyplníme příslušné položky: 

a) kategorie (kategorie odpovídají hlavním věcným skupinám dle spisového a skartačního plánu ČVUT); 

b) pracoviště; 
c) vyvěsit od – do. 

Potvrdíme ikonou , nebo F2 
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Uveřejnění dokumentu na EUD můžeme zkontrolovat ve formuláři „Podací deník“ v záložce „Historie“. 
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2. Uveřejnění dokumentu, který byl předtím zaevidován v eSPS iFIS 

 

Ve formuláři „Podací deník“ vyhledáme ve složce „Vyřizuje se“ příslušný dokument, který označíme. 

 

Zadáme tlačítko „Další akce“. V otevřeném okně zadáme položku „Zveřejnění dokumentu“. 
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Potvrdíme tlačítkem „Ano“. 

 

Klikneme na ikonu EUD         
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V okně „Administrace elektronické úřední desky“ vyplníme příslušné položky: 

d) kategorie (kategorie odpovídají hlavním věcným skupinám dle spisového a skartačního plánu ČVUT); 

e) pracoviště; 

f) vyvěsit od – do. 

Potvrdíme ikonou , nebo F2 
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3. Postup při schvalování zadaného dokumentu k uveřejnění na EUD. 

 

 

Otevřeme si formulář „Administrace elektronické úřední desky správce“. 

 

Vyhledáme příslušný dokument, který si označíme. 
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Otevřeme si formulář „Vyhledávání dokumentů“. Příslušný dokument vyhledáme pomocí jedné z položek 

(doporučuje se „PID“). 

 

Zkontrolujeme správnost zadaných položek, především jestli hlavní věcná skupina spisového znaku odpovídá 

kategorii zadané žadatelem. 
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Vrátíme se do formuláře „Administrace elektronické úřední desky správce“ a po kontrole zadaných položek u 

příslušného dokumentu schválíme jeho zveřejnění zadáním tlačítka „Schválit a zamknout“. Potvrdíme ikonou 

„Uložit“. 

 

Automaticky se zadají příslušné údaje. 
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Je možné záznam administrátorem kdykoli znovu odemknout a upravit. 
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V případě chybné přílohy, resp. chybně zadaného dokumentu je 

postup následovný: 

 

Prosíme poslat e-mail zaměstnancům Archivu ČVUT pověřeným administrací EUD na e-mailovou adresu 

eud.administrace@cvut.cz s uvedením čísla jednacího, resp. PIDu dokumentu, který je potřebné svěsit z EUD. 

Stejným způsobem je možné zažádat o svěšení dokumentu i před uplynutím doby vyvěšení.  

Poté referent vloží výše popsaným způsobem na EUD nový dokument pod stejným číslem jednacím (vygeneruje se 

jiný PID). Toto číslo jednací už nelze generovat, ale je potřeba vepsat jej ručně!!! 

 

 

Úkony administrátora EUD!!! (nevyplňuje referent) 

V případě, že bude dokument nahrazen novým dokumentem, je postup následovný: 

Administrátor EUD dokument v modulu odemkne stisknutím tlačítka Odemknout a upravit a následně jej svěsí z EUD 

– Zrušit nebo svěsit.  
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Administrátor EUD zapíše ve složce Vyřízeno do pole Poznámka, které se nachází v záložce Doplňující údaje v kartě 

daného dokumentu, následující text: 

Při vyvěšení dokumentu došlo k chybě. Dokument byl svěšen a nahrazen novým 

dokumentem pod stejným číslem jednacím.  
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Prostřednictvím tlačítka Záznam a potvrzením funkce Zrušit je dokument předán do chybné evidence. 

 

 

 

 

Zpracovala: PhDr. Kamila Mádrová, Ph.D. 

 


