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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Touto smérnici se vydava, v souladu s ustanovenim § 66 zakona &. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon"), Spisovy a
skartaéni fad Univerzity J. E. Purkyné v Usti nad Labem (dale jen UJEP).

Spisovy a skartacni fad UJEP stanovuje v souladu se zakonem a vyhlaskou &. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen ,vyhlaska“) organizaci, jednotné zasady a
pravidla pro nakladani a manipulaci s dokumenty na UJEP a péci o né.

Spisova sluzba na UJEP se provadi v elektronické a analogové podobé, pficemz obé tyto
podoby jsou integrovany v elektronickém systému iFIS v modulu Spisova sluzba.

Spisovy a skartaéni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance UJEP, tj. pfijemce a
zpracovatele dokumentd na UJEP. Nerespektovani kteréhokoli ustanoveni této Smérnice
muzZe byt povazovano za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich
se k vykonavané praci.

Spisova sluzba se Fidi:

e zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, v platném znéni,

e vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpisd,

e metodickym navodem Ministerstva vnitra CR pro kontrolu vykonu spisové sluzby
vedeni prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby u vefejnopravnich
puvodc,

e zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych uUkonech a autorizované konverzi
dokument(, v platném znéni,

e vyhlaskou €. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokument(,

e vyhlaSkou ¢€. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzZivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni vyhlasky 422/2010 Sb.,

e zakonem ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalSich
zakonu, v platném znéni,

e zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, v platném znéni,
e zakonem €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,
e zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace

e zakonem ¢&. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni,
v platném znéni,

e zakonem €. 589/1992 Sb., o pojistném na socialni zabezpeceni a pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti, v plathém znéni,

e zakonem ¢&. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, v platném znéni,

e zakonem €. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpelnostni
zpusobilosti, v platném znéni,

e zakonem €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a dopInéni dalSich zakon(

e vnitinimi pfedpisy a vnitinimi normami UJEP



Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojmu

1. Archiv — zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
V pfipadé UJEP je archivem kone&ného ulozeni vybranych archivalii z UJEP Stétni oblastni
archiv v Litomé&ficich (dale jen ,SOAL").

2. Archivalie — dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pavodu, vnéjSim znakim
a trvalé hodnoté vybran pfislusnym archivem ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl
archivem zafazen do evidence Narodniho archivniho dédictvi; archivaliemi jsou i pecetidla,
razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem &i s archivni sbirkou, které jsou
vybrany a vzaty do evidence.

3. Autenticita — vlastnost dokumentu charakterizujici jeho originalni ptivodnost a hodnovérnost.
4. Autorizovana konverze

a. uplné pfevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu obsazeného v datové
zpravé nebo datovém souboru (dale jen ,dokument obsazeny v datové zpravé®),
ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovéfovaci dolozky (autorizace),
nebo,

b. udplné prfevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v analogové
podobé a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovéfovaci dolozky.
Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,vystup®), ma stejné pravni
ucinky, jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz prevedenim vystup vznikl.

5. Cislo jednaci — pfidélené jedine&né identifikadni pofadové gislo dokumentu v podacim deniku
(generované informacnim systémem Spisova sluzba) ve formatu: dvoumistné Ciselné

oznaceni soucasti UJEP (viz Pfiloha ¢. 8) / rok / pofadové gislo. PID nenahrazuje Cislo
jednaci. Cislo jednaci se pouziva na Ufedni dokumenty vzdy.

6. Datova zprava - elektronicka data, ktera lze prenaset prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou; dokumenty organt vefejné moci doruCované prostfednictvim datové
schranky; ukony provadéné vici organim vefejné moci prostfednictvim datové schranky a
dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvofi obalka
s metadaty a obsah zpravy). Obdobné formu datové zpravy maji dokumenty dorucované e-
mailem.

7. Dokument - kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky &i jiny zaznam, v podobé
analogové ¢i digitalni, ktery byl na UJEP doru€en nebo vytvofen z jeji Cinnosti a nese prvky
autentizace. Druhy dokumentu:

a. Prvopis — originalni dokument zaznamenavajici projev vule osoby, ktery je osvédcen
jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaCnim prvkem stanovenym
jinym pravnim pfedpiseml,

b. Druhopis — dokument odvozeny od prvopisu, ktery je obsahové shodny, avdak projev

vlle osoby obsazeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale
vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaCnim osoby stanovené jinym

ey 2
pravnim predpisem”,

! Pf. Zakon &. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpist, §18 odst. 2 zakona &. 300/2008 Sb, o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpist

2§ 69 odst. 1 véta druha zakona &. 500/2004 Sb.,popfipadé zvlastnim autentizaénim prostfedkem stanovenym jinym pravnim
predpisem.
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c. Stejnopis — jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizaCni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu
v digitalni podobé a naopak, pokud autentizani prostfedky k nim pfipojila tataz
osoba; za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni
pfedpis3.
Dokument v digitalni podobé — dokument tvofeny jednim nebo vice zaznamy a metadaty,
uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovani dokumentd v digitalni
podobé.

Dokument v analogové podobé — informace zaznamenana na papirovém nebo jiném
hmotném nosici.

Elektronicky podpis — udaje v elektronické podobé, které jsou pfipojené k dokumentu
v digitalni podobé, nebo jsou s ni logicky spojené, a které slouzi k jednoznaénému ovéfeni
identity podepsané osoby ve vztahu k dokumentu v digitalni podobé&. Elektronicky podpis (téz
digitalni podpis, oficialné kvalifikovany certifikat) v digitédlni podobé& nahrazuje vlastnorucni
podpis a musi byt v souladu se Zakonem ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu).

Elektronicky systém spisové sluzby — modul Spisova sluzba v IS iFIS (dale jen ,,ERMS“)
- integrovana soucast jednotného informacéniho systému UJEP slouzici k evidenci ¢innosti
souvisejicich s vykonem spisové sluzby ktery umoZzriuje evidenci, spravu, vyfizovani, ukladani
a vyfazovani dokumentl, ktery musi splfovat pozadavky predepsané zakonem, vyhlaskou a
dalSimi provadécimi pfedpisy a je zakladni evidenéni pomuckou pro vedeni spisové sluzby
v elektronické podobé4. Prace v aplikaci iFIS (v€. modulu spisova sluzba) je podrobné
popsana v Dokumentaci k aplikaci iFIS, ktera je dostupna v levé &asti pfi uvodnim pfihlaseni
do aplikace5.

Evidence dokumentl — nastroj umoznujici vedeni spisové sluzby. Je vedena pfirlstkovym
zpusobem. K evidenci dokumentl ve spisové sluzbé vedené v elektronické podobé slouzi
elektronicky systém spisoveé sluzby v iFIS.

Exemplai dokumentu — jedno z obsahové identickych vyhotoveni dokumentu (stejnopis,
kopie, dokument vznikly pfevedenim listinného dokumentu na dokument v digitélni podobé
nebo dokument vznikly pfevedenim digitalniho dokumentu na dokument v listinné podobé).

Identifikator datové schranky (ID) — oznaleni (adresa) datové schranky, slouzi
k jednoznaéné identifikaci datové schranky; neni zameénitelny s jinym identifikatorem
vyuzivanym organy verejné moci.

Informaéni systém datovych schranek (dale jen ,ISDS") je informalni systém zfizeny dle
zakona €. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve
znéni pozdéjsSich predpist, ktery slouzi pro dorucovani dokument( uUfedniho charakteru
elektronickou formou zejména s organy vefejné moci.

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich spravu v pribéhu
Casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z€asti manualné (uCastniky spisové
sluzby), z&asti elektronickym systémem spisové sluzby.

Organizaéni jednotka — oddéleni, odbor €i jiny vnitini Usek jednotlivé soucasti UJEP.

PID - pfidélené jedine¢né identifikacni pofadové d&islo dokumentu v podacim deniku,
generované automaticky pfi uloZzeni zaznamu o dokumentu v ERMS. PID je pfidélen kazdému
dokumentu evidovanému v ERMS. PID nenahrazuje &islo jednaci.

% Pt. Zakon &. 500/2004 Sb., spravni fad; § 10 odst. 1 a 2 vyhlasky
4 -
§ 8 odst. 1 vyhlasky
® http://stella.bbm.cz/wiki1113/index.php/Kategorie:Spisov%C3%A1_slu%C5%BEba
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Podaci denik (resp. jednaci protokol) — zakladni evidenéni pomucka obsahujici Udaje o
datech, kdy dokument doSel, vznikl nebo byl odeslan, o jeho obsahu, vyfizeni, misté ulozZeni,
atd. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku pouZzivaji zkratky, je jejich seznam a
vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku. Denik je veden v digitalni podobé
s moznosti tisku v modulu Spisova sluzba ekonomického informacéniho systému iFIS.

Podaci razitko — slouzi k vyznaceni pfedepsanych nalezitosti, které musi byt v souladu s
pravnimi pfedpisy6 vyznaceny, doplnény a evidovany o kazdém ufednim dokumentu
univerzity

Podatelna — pracovisté, které zajiStuje pfijem, evidenci a odesilani dokumentl. Centralni
podatelna je umisténa na rektoratu UJEP a zajiStuje pfedani dokumentl na jednotlivé
soucasti UJEP. Soucéasti UJEP maji dle vlastni potieby zfizenou podatelnu. Souclasti
podatelny je vypravna, kde se dokument vybavuje nalezitostmi k jeho odeslani. Podatelna téz
tfidi a prerozdéluje dokumenty na spisové uzly a zaméstnance UJEP v ramci interniho a
externiho postovniho styku.

Postovni zasilka — dokument &i véc, které jsou jako jeden celek pfijimany &i odesilany
pGvodcem.

Priruéni registratura — ukladaci misto na jednotlivych pracovistich, kde se ukladaji
dokumenty, které pfislusné pracovisté bezprostfedné potiebuje pro svou praci a odkud jsou
dale pfedavany do spisovny.

Plivodce — UJEP, z jejiz ¢innosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z ¢innosti UJEP se
povazuje rovnéz dokument, ktery byl na UJEP dorucen, nebo jinak pfedan.

Rejstfik — evidenéni pomlcka k vyhledavani dokumentl v podacim deniku, je veden
v digitélni podobé& s moznosti tisku pro trvalé ulozeni. Pro operativni pouziti je nahrazen
vyhledavacimi mechanismy ERMS podle konkrétnich zadanych kritérii.

Skartacni lhata — doba, po kterou je nutné dokument na UJEP uchovavat z dlivodl spravnich
a provoznich. Vyjadfuje se poctem let pocitanych od prvniho dne mésice ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni &i uzavieni dokumentu &i spisu, pfip. po ztraté jeho pravni platnosti
(napf. smlouva).

Skartacni fizeni — postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhaty a
jsou nadéle nepotfebné pro €innost UJEP. Bez fadného skartaéniho fizeni (viz ¢l. 14) neni
mozné dokumenty nebo spisy skartovat.

Skartaéni znak — vyjadfuje dokumentarni hodnotu dokumentu nebo spisu podle jeho obsahu
a oznacCuje zpUsob, jakym se s dokumentem nebo spisem po uplynuti skartaCni Ihity ve
skarta¢nim fizeni nalozi:
a. skartaéni znak ,,A“ oznacuje dokument nebo spis trvalé hodnoty (archivalie), ktery
je po uplynuti skarta¢ni lhaty navrzen k odevzdani do SOAL;

b. skarta¢ni znak ,,S“ oznacuje dokument nebo spis bez trvalé hodnoty, ktery je po
uplynuti skarta¢ni Ihdty navrzen ke zni€eni;

c. skartaéni znak ,,V*“ oznacCuje dokument nebo spis, jehoz hodnotu nelze v okamziku
vzniku urcit a ktery je ve skartanim Ffizeni posouzen jako dokument nebo spis se
skartaénim znakem ,A” nebo ,S*.

Spis — uspofadany soubor dokumentl vztahujici se k téZe zalezitosti (napf. podani, vyjadreni,
protokoly, zaznamy, rozhodnuti aj.).

Spisova sluzba — jednotné zajisténi odborné spravy dokumentl doru¢enych na UJEP nebo
na UJEP vytvofenych, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,

& Zakon a vyhlaska



31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartanim fizeni, a to
e Y - 7
v&etné kontroly téchto &innosti.

Spisovna — misto uréené k ulozeni vyfizenych dokumentu a spisll v organizaénich jednotkach
UJEP, které je jiz bezprostiedné nepotfebuji pro svoji ¢innost. Dokumenty a spisy jsou
ulozeny ve spisovné do uplynuti jejich skartacnich Ihit a tfidény podle spisového a
skartacniho planu UJEP. Spisovny jsou zfizeny pro tento ucel jako specialné vyhrazené a
oznacené mistnosti pfisludné soucasti UJEP, které spliuji, v souladu se zakonnymi

normamig, podminky pro ukladani dokumentu. Zvlast jsou ukladany:
a. dokumenty souvisejici s vedenim u&etnictvi (spisovna EO),

b. dokumenty souvisejici s agendou personalistiky a mzdovou agendou (spisovna
ZAMO),

c. dokumenty souvisejici s vedenim studijni agendy,

d. technicka dokumentace (spisovna |0),

e. dokumenty souvisejici s pravni ¢innosti UJEP (spisovna interniho pravnika),

f. dokumenty obsahujici utajované skute¢nosti oddélené v ramci pfislusné spisovny.
V ERMS je spisovna oznadena jako ,Pfiruéni spisovna — Ceka na SR".

Spisovy plan a skarta¢ni plén9 — seznam typu dokumentl roztfidénych do vécnych skupin
s vyznacenymi spisovymi znaky, skartatnimi znaky a skarta¢nimi IhGtami. Mize-li byt
dokument zafazen z hlediska obsahu do nékolika skupin, zafadi se podle rozhodujici
obsahové slozky. Spisovy a skartacni plan tvofi jeden z ¢iselniki ERMS.

Spisovy uzel — misto, na kterém povéreny pracovnik zajiStuje spisovou sluzbu pro pfislusnou
organizacni jednotku, pfipadné skupinu organizacnich jednotek v celé §ifi ¢innosti a s pomoci
ERMS.

Spisovy znak — oznaleni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejiho
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.

Spravce spisového uzlu — pracovnik povéfeny vedenim spisové sluzby organizacni
jednotky.

Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro plynuti skarta¢ni lhaty. V pfipadé UJEP je
spoustéci udalosti vyfizeni dokumentu nebo uzavreni spisu.

Ufedni dokument — dokument majici dulezitou spravni, informacéni, védeckou a kulturni
hodnotu. Ufedni dokument je oznagen &islem jednacim.

Zameéstnanec — pro uUcely této smérnice se rozumi osoba v pracovnépravnim vztahu s UJEP,
tedy zaméstnanec s pracovni smlouvou a pracovnik pracujici na zakladé uzaviené dohody o
pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace), student UJEP a pfipadné dalSi osoby, které
zachazeji s dokumenty podléhajici Spisovému a skartaCnimu fadu UJEP, pokud pro né
povinnost dodrZovani Spisového a skartaéniho fadu vyplyva z platného smluvniho vztahu
s UJEP.

Clanek 3
Vykon spisové sluzby

Vykonem spisové sluzby se pro Uc¢ely tohoto Fadu rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt
vzniklych z €innosti UJEP zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh,

7§ 2 pism. |) zakona
8§ 68 odst. 4 zakona
° § 66 odst. 2 zakona



vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartadnim
fizeni, a to v&. kontroly téchto Cinnosti.

2. Ugastnikem spisové sluzby je kazdy zaméstnanec UJEP (definovany v &l. 2 odst. 38 této
smérnice), ktery s dokumentem provadi jakykoli z ukont uvedenych v odstavci 1 tohoto
¢lanku.

3. Vykon spisové sluzby v ramci UJEP je organizovan prostfednictvim strukturovaného systému
spisovych uzlll a podatelny. Centralni podatelna je umisténa na rektoraté. Kazda podatelna
ma svuj rozvrh Ufednich hodin a ma zaveden ¢asovy rozpis pro rozvoz a svoz posty.

4. Evidence dokumentl se provadi elektronicky v modulu Spisova sluzba ekonomického
informacniho systému iFIS (dale jen ,ERMSY).

5. Dohledem nad vykonem spisové sluzby na UJEP je ze zakona povéfen Statni oblastni archiv
v Litoméficich (dale jen SOAL).

Clanek 4
Organizace spisové sluzby

1. Spisovou sluzbu organizuje a za jeji fadny chod odpovida ,osoba odpovédna za organizaci
spisové sluzby*, tj.:

a. za rektorat, knihkupectvi, vycvikové a rekreacni stfedisko Bukovina a organy
univerzity10 prorektor pro rozvoj a informatizaci,

b. zafakulty tajemnici,
c. za Spravu koleji a menz feditel,

d. za pracovisté s celouniverzitni plGsobnosti (napf. Centrum informatiky, Védecka
knihovna) jejich vedouci, feditel.

2. Osoba odpovédna za organizaci spisové sluzby, resp. vedouci organizaénich jednotek
odpovida za:
a. dodrzovani této vnitfni normy v ji fizené organizaéni jednotce &i soucasti,
b. Fadné a v€asné vyfizovani dokumentl v ji fizené organizacni jednotce &i soucasti,
c. dodrzovani pfedepsanych nalezitosti pro pfedani dokumentd a spisu do spisovny a

nasledné provedeni skartacniho fizeni v fadném terminu,

d. neprodlené projednani zjiSténych zavad se zpracovateli dokumentd a uréeni zplsobu a
terminu odstranéni téchto zavad.

3. Vedouci jednotlivych organizanich jednotek povéﬁ'll vykonem agendy spisoveé sluzby vzdy
jednoho zaméstnance pracovisté, tzv. spravce spisového uzlu. Vedouci jednotlivych
organizac¢nich jednotek, resp. spravce spisového uzlu, pribézné kontroluji, na zakladé
podaciho deniku, stav vyfizovanych dokument( v organizacni jednotce.

4. Metodickym fizenim a koordinaci vykonu spisové sluzby na vSech soucastech UJEP je
rektorem UJEP povéren Koordinator spisovée sluzby UJEP.

10§ 7 zakona o vysokych Skolach
" povéFeni vyplyva z pracovni napiné zaméstnance



Clanek 5
Prijem, ozna€ovani a tfidéni doslych postovnich zasilek

1. UJEP pfijimd dokumenty v digitalni a analogové podobé& na centralni podatelné UJEP (na
rektoratu), kde se dokumenty tfidi, eviduji v ERMS a jsou dale predavany spravci spisového
uzlu pfislusné organizaéni jednotky adresata.

2. Dokumenty v digitalni podobé (datové a e-mailové zpravy) jsou systémové kontrolovany pro
zamezeni mozného vyskytu Skodlivého kodu (zajistuje ClI UJEP) &i neplatnosti certifikatu
elektronického podpisu a razitka (zajiStuje dodavatel ERMS).

3. Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentd na UJEP jsou
uvefejnény na ufedni desce na webu UJEP*?,

4. Za dorueny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu. Pfijemce
dokumentu zabezpedi jeho bezodkladné predani spravci nejblizSiho spisového uzlu a jeho
zaevidovani v ERMS. Ufedni e-maily doruéené mimo e-podatelnu UJEP (elektronicka adresa:
podatelna@ujep.cz) je pfijemce povinen pfeposlat na adresu e-podatelny, €imz bude
zajisténa evidence e-mailové zpravu do ERMS.

5. Dokumenty doru€ené prostfednictvim ISDS jsou pfijimany zaméstnancem podatelny do
elektronického systému spisové sluzby prostfednictvim rozhrani na IS datové schranky UJEP
a dale distribuovany (prostfednictvim ERMS) na pfislusné spisové uzly.

6. Uredni dokument dorugeny v digitalni podobé& pfimo do e-mailové schranky zaméstnance
UJEP musi pfijemce neprodlené zaevidovat v ERMS na nejblizS§im spisovém uzlu. Takto
dorucené uredni dokumenty je tfeba zaijistit pro trvalé uchovani, itelnost a neménnost, a to v
souladu se zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé.

7. Zaméstnanec pfijimajici postovni zasilku zkontroluje:
a. spravnost adresy (omylem doru€ené zasilky se neprodlené vraci dorucovateli),

b. vnéjsi stav a neporusenost oballl, zviasété u cennych postovnich zasilek (poskozené
postovni zasilky pozastavi a reklamuje na posté).

8. Po skonc&eni vnéjsi kontroly podatelna tfidi doru¢ené postovni zasilky na:

a. postovni zasilky, které se pFedavaji adresatim neoteviené (viz odst. 8 tohoto
¢lanku),

b. postovni zasilky nepodléhajici evidenci v ERMS (viz &l. 6 odst. 8),
C. Ucetni dokumenty podléhajici zvlastnimu zpusobu zpracovani,
d. ostatni dokumenty podléhajici evidenci v podacim deniku ERMS.

9. Podatelna a spravci spisovych uzll oteviraji veSkeré dorucené postovni zasilky
s vyjimkou:

a. postovnich zasilek adresovanych pfimo jednotlivym zaméstnancim (jméno
adresata je uvedeno na prvnim misté pfed nazvem organizace),

b. postovnich zasilek adresovanych ,do vlastnich rukou®,
c. utajovanych dokumentl (je-li obalka takto ufedné oznacena),

d. postovnich zasilek oznalenych jako vefejna zakdzka nebo nazvem vefejné
zakazky,

e. postovnich zasilek oznaCenymi textem ,neotevirat®.

2 Utedni deska — Instrukce pro podavajiciho
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10.V pfipadé, Ze je postovni zasilka dle odst. 8 ufedniho charakteru, je pfislusny

zaméstnanec povinen zajistit jeji zaevidovani v ERMS.

11.Podatelna opatfuje doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku

12.

13.

14.

v den jeho doru€eni podacim razitkem, datem pfevzeti dokumentu a vyznacenim PID
(které zUstava nedoplnéno, pokud dokument nebyl zaevidovan v podacim deniku ERMS).

Podatelna obalky u postovnich zasilek ponechava vzdy. Spisovy uzel obalky u
postovnich zasilek ponechava:

a. udoporu€enych postovnich zasilek,
b. u postovnich zasilek ze zahranici,
c. obsahuje-li obalka podani, které patfi jinému pfijemci,

d. rozchazi-li se C&asové oznaleni na dopisu neobvykle s datovym razitkem
postovniho doru€ovatele na obalce,

e. je-li nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé nebo kdy
byla UJEP dorucena,

f. je-lirozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na obalce),

neni-li dokument podepsan, i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele,
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u technickych nosicll, pokud nemaji samostatny fadné oznacéeny obal,

u postovnich zasilek, u kterych neni uveden zadny odesilatel (jedna se o anonym).

V ostatnich pfipadech se obalky po pfedani dokumentu k vyfizeni pfisluSnému
zameéstnanci vyfazuji bez skartacniho Fizeni.

Spravce spisového uzlu pfebira z podatelny nebo pfislusného nadfizeného spisového uzlu
postu v€. obalek proti podpisu na pfedavacim protokolu. Zaméstnanec je povinen vratit
podepsany pifedavaci protokol na podatelnu. Podpisem zaméstnanec prebira odpovédnost za
dalsi nakladani s dokumentem. Podatelna nezodpovida za nevracené predavaci protokoly,
ale je povinna pribézné kontrolovat evidenci pfedavacich protokoll a pfipadné ji doplfiovat o
chybéjici protokoly. V pfipadé, Ze se jedna o expresni zasilku, zasilku podléhajici zkaze,
datovou zpravu, telegram ¢i fax, musi byt tato posStovni zasilka pfevzata neprodlené na
zakladé vyzvy pfislusné podatelny nebo spisového uzlu.

Posta mezi jednotlivymi organizacnimi jednotkami a souastmi (tzv. vnitfni posta) se
distribuuje osobné nebo prostfednictvim podatelny v uzavienych obalkach, které podatelna
neotevira, oznaCené PID, pokud je evidovana v podacim deniku ERMS. Podatelna je
opravnéna oteviit obéalku, ktera je oznacena textem ,Faktura®“.

Clanek 6
Evidence postovnich zasilek a dokument

Zakladni eviden&ni pomuckou spisové sluzby na UJEP je elektronicky systém spisové sluzby
Vv iFIS (zkr. ERMS). Technickou stranku ERMS zajistuje Cl UJEP, resp. dodavatel ERMS.

VS8echny doslé i odeslané poStovni zasilky, v&. dokumentl vzniklych z &innosti UJEP (.
dokumenty vlastni), vyjma dokumentl, pro néz je vedena samostatna evidence (tzv. jina
evidenéni pomlcka — viz odst. 9 tohoto ¢lanku), se zapisuji do podaciho deniku v ERMS
v Ciselném a Casovém poradi, v némz byly doruéeny nebo na UJEP vznikly. Podaci denik
musi zachycovat pribéh vyfizovani dokumentu, resp. zasilky véetné vSech jeho zmén a
pohybu.
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3. ERMS je veden na UJEP centralné a v digitalni podobé&. Podaci denik je veden pro kazdy
kalendarni rok samostatné a musi byt zabezpecéen proti ztraté, pozménéni a neopravnénému
pfistupu.

4. U kazdé postovni zasilky musi byt v podacim deniku v ERMS vyplnény tyto Udaje:

a.
b.

C.

forma — informace, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobé,
PID — automaticky generované poradové €islo, pod nimz je dokument evidovan,

evidenéni datum — datum doru€eni dokumentu, nebo jde-li o dokument vznikly z vlastni
¢innosti UJEP, datum jeho vytvofeni, u dokumentu v digitalni podobé se jako datum
doru€eni uvadi datum, kdy je dokument dostupny na elektronické adrese Podatelny
UJEP, nebo datum, kdy je doru¢en do Podatelny UJEP,

prfedmét - struény a vystizny obsah dokumentu (dokumenty dle ¢&l. 5, odst. 8 se zapisuji
jako ,neoteviena zasilka®),

typ dokumentu,
zpusob doruceni,

identifikace odesilatele (typ, nazev/uzel/jméno/firma, adresa), pfipadné jeho Ccislo
jednaci - jde-li o vlastni dokument, je v evidenci odesilatele uveden spisovy uzel nebo
jméno pracovnika UJEP,

identifikace adresata (automaticky pFfednastaven spisovy uzel — mozno zménit),
pfipadné Cislo jednaci naSe,

spis — zafazeni dokumentu do pfislusného spisu,
spisovy a skartacni znak dle Spisového a skartacniho planu (viz Pfiloha €. 1),
pocet listh a pfiloh dokumentq,

Udaj o vyfizeni dokumentu — jméno zaméstnance, ktery dokument vyfizuje nebo jej
vytvoril, zpasob a datum vyfizeni

Pracovnik podatelny vypliuje v ERMS udaje, které je schopen z dokumentu urcit, zejména

udaje uvedené pod pism. a) — h). Udaje, které pracovnik podatelny nebyl schopen urgit, doplni
pracovnik, ktery dokument vyfizuje, pfipadné spravce spisového uzlu.

Doru€ené dokumenty pracovnici podatelny pouze zapisuji, tj. nepfidéluji jim cCislo jednaci.

Tento udaj pfidéluje az vyfizujici zaméstnanec, pfipadné spravce spisového uzlu.

a.
b.

o

f.
g.

Evidenci dokumentd v ERMS nepodléhaji:

dokumenty nemajici ufedni charakter,
dokumenty evidované v jiné evidencni pomtucce,
noviny a ¢asopisy,

pozvanky neufedniho charakteru, novoro€enky,

propaga¢ni a informacéni materialy (broZury, katalogy, tiskopisy, letaky, kulturni
programy, vizitky),

uredni tiskoviny (sbirky zakont, véstniky, vyhlasky),

osobni poznamky.

V pfipadé, ze je dokument podléhajici evidenci v ERMS zaevidovan v ERMS a poté

evidencéné preveden do jiné evidencni pomucky (pf. denik faktur, evidence vefejnych zakazek,
registr smluv, objednavky apod.) musi byt puvodni eviden¢ni zaznam ukoncen poznamkou o
pfeevidovani dokumentu v€etné uvedeni nového evidenéniho Cisla dokumentu z jiné
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evidencni pomt‘]ckylg. Preevidovani se provadi evidenci v jiné evidenéni pomucce a soucasné
v ERMS dopInénim zplsobu vyfizeni ,zanesenim do evidence” a v poznamce uvedenim ¢isla
z jiné evidenéni pomUcky.

9. Dojde-li ke =ztraté, poSkozeni nebo zni€eni dokumentu v analogové podobé je nutné
poznamenat tuto skuteénost do ERMS, pfipadné do jiné evidenéni pomucky, kterou byla
ztrata, poskozeni nebo zni¢eni feSena. Tuto povinnost ma zaméstnanec UJEP, ktery je
zodpoveédny za vyfizeni dokumentu. Ztrata dokumentu muize byt posuzovana jako poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisu vztahujici se k zaméstnancem vykonavané praci.

Clanek 7
Tvorba spisu

1. Pri procesu vyfizovani dokumentu se v§echny dokumenty, které se tykaji téZe véci, spojuji ve
spis. Spisy jsou na UJEP vytvafeny spojovanim dokumentt v ERMS v rozsahu stanoveném
. 14
zakonem

2. Zjisti-li zaméstnanec pfi procesu vyfizovani dokumentu, Ze v téze véci byl jiz zaevidovan jiny
dokument, zalozi v elektronickém systému spisové sluzby spis. Do spisu zaméstnanec
postupné vklada veskeré dokumenty, které vznikly nebo byly doru¢eny a vztahuji se k dané
zalezitosti.

3. Spis se nevytvari, pokud se v dané zalezitosti k jednomu doru¢enému dokumentu vyhotovuje
jeden vyfizujici dokument. V takovém pfipadé ho zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje,
pfipoji k doru¢enému dokumentu a oznaci ho stejnym &islem jednacim, pfip. iniciaénim PID.

4. Spis v ERMS obsahuje soupis vSech evidovanych dokumentd (dokumentt s PID), jez jsou
jeho sougasti, a navaznost pfipojovanych dokumentd. Dokumenty ve spisu jsou uspofadany
chronologicky.

5. Spis je vyfizen tehdy, pokud jsou vyfizeny vSechny dokumenty, které jsou jeho soucasti. Po
vyfizeni se nerozdéluje, ale uklada jako celek.

6. Spis se oznaCuje skartaéni Ihitou odpovidajici skartacni lh(té toho dokumentu, kterému byla
pridélena nejdelSi skartacni Ihata. Nejpozdéji pfi vyfizeni spisu musi byt spisu pfidélen spisovy
znak a skarta¢ni znak a Ih(ita podle spisového a skartacniho planu uc¢inného v dobé vyfizeni
spisu.

7. Zvyfizeného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.

8. Spisy musi byt evidovany v elektronické podobé v ERMS.

Clanek 8
Rozdélovani, predani a obéh postovnich zasilek

1. Podatelna UJEP pfijiméa a rozdéluje dokumenty adresované UJEP v digitalni i analogové
podobé. Pokud neni z povahy dokumentu zfejmé, které osobé je dokument adresovan, pfeda
jej podatelna pracovisti, kterému dokument svym obsahem pfislusi.

2. Obéh postovnich zasilek a spis( je evidovan v ERMS, ktera umozriuje sledovat veSkeré ukony
s dokumenty a spisy, eviduje datum, ¢as a ukon provedeny s dokumentem ¢&i spisem a osobu,
ktera tyto ukony provadéla.

3. ERMS umozriuje provadét oznacovani a evidenci postovnich zaméstnancim:

13§ 9 odst. 1 Vyhlasky &. 259/2012 Sb. v platném znéni
14§ 12 odst. 4 Vyhlasky &. 259/2012 Sb. v platném znéni
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a. podatelny
b. spisovych uzld

4. Postovni zasilky v analogové podobé jsou pracovniky podatelny pfedany v pfipadé rektoratu,
védecké knihovny a knihkupectvi do pfihradek jednotlivych organizacnich jednotek. V pfipadé
soucasti jsou postovni zasilky rozvazeny pracovnikem podatelny na pfislusnou soucast.
Pfedani postovnich zasilek z podatelny je stvrzeno pfedavacim protokolem, ktery je podepsan
zaméstnancem podatelny (pfedavajicim). Pfebirajici zaméstnanec je povinen po kontrole
predavaciho protokolu svym podpisem stvrdit pfevzeti a protokol odevzdat zpét na podatelnu
k zalozeni.

5. Doslé dokumenty v digitalni podobé prfedava pracovnik podatelny pfislusnym zaméstnancim,
resp. spisovym uzlim prostfednictvim ERMS. Na pfedani digitalniho dokumentu je pfislusny
zaméstnanec upozornén e-mailem.

6. Spravce spisového uzlu prerozdéluje postovni zasilky v ramci pFislusné organizaéni jednotky
zameéstnancim odpovédnym za jejich vyfizeni (dale jen ,zpracovatel®). O prevzeti postovni
zasilky zpracovatelem provede spravce spisového uzlu zaznam v ERMS (v podacim deniku).

Clanek 9
Vyftizovani dokumentt a spisu

1. VSechny dokumenty musi byt vyfizovany véas, spravné, Ucelné a hospodarné. Lhuaty k
vyfizeni dokumentl vyplyvaji z obecné platnych pravnich pfedpist, vnitfnich predpist a
norem UJEP, pozadavku odesilatele nebo rozhodnuti vedouciho zaméstnance.

2. Spravce spisového uzlu pfijima postovni zasilky z podatelny a provadi jejich distribuci
k vyfizeni jednotlivym zpracovatelim. V pfipadé, ze pridéleny zpracovatel neni
kompetentni k vyfizeni poStovni zasilky, je postovni zasilka vracena spravci spisového
uzlu, ktery provede po pfipadné konzultaci s vedoucim zaméstnancem organizacni
jednotky (spisového uzlu) pfidéleni postovni zasilky jinému zpracovateli. V pfipadé, ze se
vedouci organiza¢nich jednotek nemohou dohodnout, komu poStovni zasilka patfi,
rozhodne o pfidéleni a vyfizeni véci jejich nejblize spole¢ny nadfizeny.

3. Vyfizeni poStovni zasilky se provadi zplisoby prednastavenymi vERMSlS, nejCastéji
vSak:
a. vyfizeni prvopisem — vyfizeni dokumentem napf. sdélenim, rozhodnutim,

souhlasem, nesouhlasem apod.,

b. postoupenim — napf. pfedani jinému zaméstnanci, organiza¢ni jednotce Ci
organizaci,

c. vzetim na védomi - pfijeti dokumentu bez dalSich ukond,
d. zanesenim do jiné evidence (viz ¢&l. 6 odst. 9).

4. Vyfidi-li zaméstnanec dokument &i spis jinak nez pisemné (napf. telefonicky, e-mailem,
osobnim setkanim), poznamena tuto skuteénost v ERMS (v poznamce) a také na
vyfizovaném dokumentu ¢i spisu (s datem vyfizeni a podpisem zaméstnance). U
vyfizovani elektronickou postou je nutné uchovat i kopii vyfizeni.

5. Vyfizeni dokumentu je ukon€eno provedenim zaznamu v ERMS, kde se uvede zejména
zplUsob vyfizeni dokumentu, spisovy znak a skartaCni znak a Ih(ta. Byl-li dokument
vyfizen prostfednictvim jiného dokumentu, je tato skute€nost uvedena v ERMS.

!* Nastaveni &iselniku zajistuje Cl UJEP.
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6. Spisovy znak a skartacni znak a lhita se uvadéji nejpozdéji pfi vyfizeni dokumentu Ci
spisu dle Spisového a skartacniho planu (viz Pfiloha ¢. 1). Spis se oznali spisovym
znakem a skartanim znakem a lhatou dokumentu s nejvy$si dokumentarni hodnotou
v ném obsazeném. Spisovy znak a skarta¢ni znak a lhata spisu je pfidélen nejpozdéji pfi

jeho vyfizeni.
7. Za v€asné a spravné vyfizeni dokumentu v&. evidence vyfizeni v ERMS odpovida

Y 16 . s o T e
zameéstnanec™, jemuz je dokument pfFidélen k vyfizeni. O nevyfizenych dokumentech
informuje zaméstnanec svého nadfizeného s odivodnénim, pro¢ nebyla véc do daného
okamziku vyfizena.

8. Spravce spisového uzlu priibézné kontroluje stav dokumentl v podacim deniku ERMS.
Vedouci zaméstnanec organizacni jednotky je povinen alespor 1x rocné provést kontrolu
vyfizovani dokumentd v ERMS.

9. Pokud osoba, ktera vyfizuje dokument, zjisti, Ze jsou v dokumentu skute€nosti, které se
tykaji i jiné organizacni jednotky €i zaméstnance, zajisti, aby o doru¢eném dokumentu a
jeho obsahu byla pfislusna organizaéni jednotka ¢&i zaméstnanec informovana
poskytnutim kopie nebo skenu dokumentu s poznamkou, kdo vS8echno dokument obdrzel.
V8echny soucéasti a organizaéni jednotky jsou povinny si navzajem aktivné poskytovat
veskeré dokumenty nezbytné pro fadny vykon &innosti, pro néz byly zfizeny. Jedna-li se
o dokumenty periodického charakteru, zakotvi vedouci zaméstnanec predavaci povinnost
pisemné v internich pokynech v ramci organizacni jednotky.

Clanek 10
Vyhotovovani dokumentu

1. Uredni dokumenty uréené k odeslani jsou vyhotovovany dle pravidel Jednotného vizualniho
stylu UJEP (dale jen ,JVS*) a obsahuji tyto formalni nalezitosti:

a. nazev a sidlo UJEP, pfipadné na druhém misté nazev a sidlo soucasti, popf.

pracoviété17,
b. oznaleni adreséata v&. adresy,
c. misto a datum vyhotoveni dokumentu, resp. datum podpisu dokumentu,
d. cislo jednaci nebo evidencni Cislo z jiné evidenéni pomucky,
e. Cislo jednaci dokumentu, na ktery je odpovidano,
f. vyjadifeni obsahu dokumentu,
g. podpis v€. uvedeni jména a funkce podepisujiciho zaméstnance,
h. podle povahy dokumentu jméno vyfizujiciho zaméstnance,

pocCet list dokumentu v analogové podobé; pocCet pfiloh dokumentu v analogové
podobé (v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznaluje pouze v pfipadé, Ze to povaha
dokumentu umozni urcit), pocet listl ¢i svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh
priloh v digitalni nebo jiné nelistinné podobé&, jsou-li pfilohou dokumentu v analogové
podobé, pfip. jejich ozna&eni téchto pfiloh.

2. Dopisy odesilané mimo UJEP se piSi na papir s Ufednim predtiskem. Zaméstnancim UJEP
neni dovoleno pouZivat pro soukromou korespondenci papiry s Ufednim pfedtiskem, ani je
odesilat prostfednictvim podatelny rektoratu.

' Zaméstnanec je povinen zajistit evidenci vyfizeni dokumentu v ERMS napt. prostfednictvim spravce spisového uzlu.
7 Dle JVS UJEP se uvadi v zapati dokumentu.
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3. Vyhotovuje-li zaméstnanec UJEP dokument z vlastniho podnétu nebo na pokyn nadfizeného,
zajisti jeho zaevidovani v ERMS.

Clanek 11
Podepisovani dokumentt a uzivani urednich razitek

1. Podpisova opravnéni vyplyvaji z vnitfnich pfedpist a vnitfnich norem UJEP nebo zvlastnich
povéreni. Toto ustanoveni plati téZ pro elektronické podepisovani digitalnich dokument.

2. Odesilany dokument v digitalni podobé podepisuje k tomu opravnéna osoba uznavanym
elektronickym podpisemlB.

3. Zaméstnanec, ktery dokument koncipoval, jej obdrzi pfed podpisem ke kontrole a pokud jej
sam nepodepisuje, pfipoji na kopii dokumentu svou parafu, ktera je pro podepisujiciho
zarukou vécné a formalni spravnosti vyfizeni.

4. Podepisuje-li dokument za odpovédného zaméstnance jeho zastupce, pfipoji pfed svij
vlastnoruéni podpis zkratku ,v zast.“ nebo ,v z.“.

5. Podpis se umistuje pod razitkem, které se otiskuje cca tfi Fadky pod textem dopisu v levé
poloviné dopisniho papiru nad vlastnoru€ni podpis tak, aby jej nepiekryvalo. Kulaté razitko se
otiskuje pod textem dopisu doprostfed dopisniho papiru. Pod podpisem odpovédného
zaméstnance je uveden jeho titul, jméno, pfijmeni a jeho funkce. VzZdy se uvadi nejprve jméno
a pak pfijmeni. Nad vytisttnym jménem a pfijmenim musi zlstat misto potfebné pro
vlastnoruc¢ni podpis.

6. Jsou-li nutné dva podpisy, je podpis podfizeného vedouciho zaméstnance vpravo pod
razitkem, nadfizeného vedouciho zaméstnance vlevo. Pokud dokument podepisuji dvé
organizace, vpravo je podpis té, ktera dokument vyhotovila.

7. Jestlize ve vyjime€nych pfipadech neni tfeba vlastnoruéniho podpisu na kazdém vyhotoveni
dokumentu, uvede se jméno a funkce zaméstnance, ktery navrh dokumentu schvalil, se
zkratkou ,v.r.“ za jménem a Cistopis se opatfi ovéfovaci dolozkou ,Za spravnost vyhotoveni*
vlevém dolnim rohu. DoloZku podepiSe zaméstnanec odpovédny za to, Ze vyhotoveni
souhlasi s pfedlohou (schvalenym navrhem).

8. Vramci UJEP se pouzivaji tato razitka:

a. Uufedni razitko (kulaté razitko s malym statnim znakem) uzivaji pouze opravnéni
zaméstnanci UJEP na rozhodnutich, jinych ufednich aktech nebo listinach
osvédCujicich dualezité skuteCnosti vydavanych pfi vykonu zakonem stanovené
pusobnosti,

b. adresni razitko (hranaté razitko s oznatenim nazvu univerzity, soucasti, pracovisté a
plné adresy v&. smérovaciho &isla, pfip. IC a DIC) slouzi k oznagovani ostatni
korespondence uréené k odeslani a zarovefi korespondence, které se neopatfuji
Ufednim razitkem,

c. podaci razitko k oznaceni doru¢enych dokumentl pouzivaji zaméstnanci podatelny,

d. pomocné razitko k vyznacovani Casto se opakujicich Udajii na dokumentech (napf.
~Souhlasim®, ,Kopie* apod.),

e. faksimile (napodobeni podpisu razitkem) se nepovazuje za vlastnoruéni podpis a Ize ho
pouzivat pouze na kopiich dokumentu nebo dle rozhodnuti opravnéné osoby. Pouziti
faksimile musi byt evidovano napf. v Knize uzivani faksimile.

'8 Pouziti uznavaného elektronického podpisu se fidi obsahem odesilané dokumentu, tj. netyka se bézné e-mailové
korespondence.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Otiskem ufedniho razitka se opatfuji:
a. vSechna ufedni potvrzeni a ovéreni
b. diplomy
c. dokumentace s bankovnimi Ustavy (smlouvy, Seky, pfikazy k uhradé apod.)

Razitka, s vyjimkou pomocnych, podléhaji evidenci a jsou zaméstnancim predavana
k uzivani proti podpisu v evidenci razitek. Centralni vydej a evidenci razitek UJEP
(s uvedenim jména, popf. jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva,
datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum a dlivod vyfazeni razitka z evidence a podpis
prebirajiciho zameéstnance) vede Oddéleni hospodaiské spravy (dale jen ,OHS®) na rektoratu.
Pofizovani razitek jednotlivymi soucastmi samostatné je vylouceno.

Razitka stejného typu se stejnym textem se rozliSuji porfadovymi Cisly, ktera musi byt pfi
otisku razitka Citelna. Toto ustanoveni se netyka razitek pomocnych a faksimile.

Za ochranu razitek pfed ztratou, odcizenim nebo zneuZzitim odpovidaji zaméstnanci, jimz bylo
razitko pfidéleno. Ztratu nebo odcizeni evidovaného razitka je zaméstnanec UJEP, kterému
bylo razitko pfidéleno, povinen neprodlené nahlasit zaméstnanci OHS, povéfenému vedenim
evidence razitek, ktery o ztraté ucini zaznam do této evidence a potvrdi ho svym podpisem.
V pfipadé ztraty ufedniho razitka se tato skutecnost neprodlené oznami Ministerstvu vnitra.
V oznameni se uvede datum, od kdy je razitko postradano, jeho rozmér a popis.

V pfipadé ztraty nesmi byt vyrobeno razitko se stejnym evidenénim ¢islem. Toto ustanoveni
se netyka vymeény razitka pfi sou¢asném vyfazeni plvodniho dle ¢l. 15.

Zaméstnanec UJEP je povinen pfi ukonceni pracovniho poméru nebo pfi pfechodu na jiny
Utvar odevzdat pfidélena evidovana razitka zameéstnanci OHS povéfenému vedenim evidence
razitek.

Evidovana razitka se vyfazuji v souladu s ¢l. 14 tohoto Spisového fadu. Zni¢eni razitka se
provadi zplGsobem, aby byla znemozZnéna rekonstrukce a identifikace jeho obsahu
(znehodnocenim plochy se znakem nebo textem tak, aby nemohlo byt po znic¢eni dale
pouzivano). Po znieni evidovaného razitka ucini zaméstnanec OHS povéfeny vedenim
evidence razitek zaznam do této evidence a potvrdi ho svym podpisem.

Centrum informatiky vede evidenci kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jejichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané
uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatd vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jejichZz je drZitelem a na nichz jsou
zalozeny jim uzivané uznavané elektronické znacky. Tato evidence obsahuje:

a. Cislo certifikatu,

b. specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

pocatek a konec platnosti certifikatu,

a o

heslo pro zneplatnéni certifikatu,
e. datum, ¢as a davod zneplatnéni certifikatu,
f. udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikaCnich sluzeb,

g. identifikace opravnéného uzivatele zaru¢eného elektronického podpisu.
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Clanek 12
Odesilani dokument

1. U vypravovanych dokumentd, resp. postovnich zasilek, se v podacim deniku ERMS zapisuji
Udaje uvedené v ¢él. 6 odst. 4 tohoto Spisového a skartacniho fadu. V pfipadé, Zze
zameéstnanec eviduje a odesila dokument pfes spravce spisového uzlu nebo jinou osobu,
musi této osobé poskytnout veskeré potfebné udaje.

2. Spravce spisového uzlu predava protokolarnim zptisobem podatelné hromadné dokumenty
v analogové podobé& urlené k odeslani za pfisluSny spisovy uzel. V pfipadé rektoratu,
védecké knihovny a knihkupectvi jsou dokumenty k odeslani pfedavany na podatelnu osobné,
v pfipadé soucasti jsou dokumenty uréené k odeslani vyzvednuty zaméstnancem podatelny.
PFi odesilani zasilek v mnoZstvi nad 50 kusu, musi odesilatel informovat podatelnu 0 mnozstvi
a druhu zasilky minimalné 3 dny pfedem.

3. Odesilani datovych zprav ISDS je zajistovano sekretariatem rektora prostfednictvim ERMS.

4. Dokumenty v digitalni podobé jsou z UJEP odesilany v digitalni podobé, opatfené
elektronickym podpisem ve smyslu zadkona &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve
znéni pozdéjSich predpisl, nebo bez né;j.

5. Dokumenty odesilané externim adresatim jsou podatelné pfedavany:

a. vobalkach s uvedenim nazvu UJEP nebo jeji soucasti vlevém hornim rohu, a to
v souladu s jednotnym vizualnim stylem UJEP,

b. v zalepenych obalkach s fadné nadepsanou adresou’® a vyznacenym PID,

c. na doporucenych postovnich zasilkach se uvadi poznamka ,Doporu¢ené“ umisténa
vlevo pod adresou UJEP,

d. u postovnich zasilek vypravovanych do ciziny se uvadi u adresy UJEP oznaceni ,Czech
Republic’ nebo nazev Ceské republiky v jazyce zemé uréeni.

6. Dokumenty se odesilaji oby&ejnou postou, doporu€ené, doporucené s dodejkou nebo do
vlastnich rukou, prostfednictvim ISDS podle jejich zavaznosti nebo povahy, vyjimeéné e-
mailem &i jinym komunikaénim prostfedkem. O zpUsobu odeslani rozhoduje zaméstnanec
povéfeny vyfizenim podle charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata. O zplsobu
odeslani se vede zaznam v ERMS.

7. Dokumenty Ize odesilat také faxem nebo pfedat osobné. JelikoZ dokument doruceny faxem
neni pravné prukazny (vzdy se jedna o neovéfenou kopii), je nutné vyuzivat tento zplsob
odeslani jen tehdy, neni-li tato skuteCnost na zavadu a potvrdi-li odesilatel doruceni
dokumentu. Je-li dokument doru€en adresatovi osobné, stvrdi adresat pfevzeti dokumentu
podpisem na predavacim protokolu. Odesilani dokumentl faxem, e-mailem &i osobné si
zabezpecuji jednotlivé soucasti UJEP samostatné.

8. Do vlastnich rukou adreséata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutné doloZeni doru€eni, nebo
je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi pfedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, Ze byl dokument
doruéen, nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, se po vraceni pfipoji
k pFislusnému dokumentu €i spisu.

9. Pfi odesilani doporu¢enych poStovnich zasilek podatelna vygeneruje pomoci ERMS podaci
arch, ktery potvrdi posta. PoStovni podaci archy uklada podatelna.

10. Pfi dodrzeni €asu ureného pro predani postovnich zasilek podatelné (do 14 hodin) jsou
postovni zasilky odesilany jesté téhoz dne.

11. Pokud je odesilan dokument v analogové podobé, je odesilatel povinen ponechat nejen
stejnopis odesilaného dokumentu, ale i jeho digitalni obraz ve formatu, v jakém byl vytvoren a

* ple €SN ISO 111 80
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ulozen jako pfiloha v ERMS. Pokud je odeslan dokument v digitalni podobé, je v ERMS
uloZena jeho replika.

12. Adresatovi se odesila zpravidla prvopis vyhotoveného dokumentu, v pfipadé rozhodnuti
souvisejicich se studiem Ize odesilat stejnopis nebo druhopis.

13. Pokud nelze dokument dorucit a vrati se jako nedorucitelny, dokument se vrati zaméstnanci,
ktery dokument odesilal a v ERMS se o tom provede zaznam.

Clanek 13
Ukladani a zapuajéovani dokument

1. Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jeSté provozné potfebné a platné dokumenty
a uzaviené spisy v analogové podobé je pfiruéni registratura na jednotlivych pracovistich.
V pfirucni registratufe jsou dokumenty uloZzeny po dobu nezbytné nutnou, zpravidla ne delSi
nez dva roky. Dokumenty v digitalni podobé jsou od pocatku béhu skartaéni Ihaty ukladany
v centralnim ulozisti dat. Pfedani do spisovny probiha téz v prostfedi ERMS.

2. Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty, které nejsou potfebné k bézné cCinnosti pracovisté,
predava ,vlastnik“ dokumentd do spisovny zpravidla jedenkrat ro¢né, a to zpravidla do 31. 8.
bézného roku.

3. Zaméstnanec odpovédny za vyfizeni dokument( pFfed uloZenim spisi a dokumentd
v analogové podobé do pfirucni registratury/spisovny kontroluje Uplnost dokumentt, zda jsou
v evidenci dokumentll v ERMS spravné zpracovany vSechny povinné udaje a zda jsou
dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je zejména:

a. oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni,

b. oznaleni dokumentu v analogové podobé& jednoznaCnym identifikadtorem (PID)
zajistujicim identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu v ERMS, je-li dokument
v analogové podobé v tomto systému evidovan nebo zpracovavan,

c. kompletnost spisu v analogové podobé,

d. pocet listd dokumentu v analogové podobé, pocet jeho listinnych pfiloh a pocet listl
téchto pfiloh, popfipadé pocet svazku listinnych pfiloh dokumentu,

e. celkovy pocet listd, popfipadé pocet svazku listinnych pfiloh spisu podle pismene d. u
dokumentt v analogové podobé,

—

pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

uvedeni spisového znaku a skartaéniho znaku a Ihlty u vSech dokumentu a spis,

s Q@

uplnost evidenéniho zapisu v ERMS (v&. pfesunu do ,Pfiruéni spisovny*),

ulozeni dokumentt a spisli v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani
jejich Citelnosti,
4. P¥i ukladani dokumentd do pFirucni registratury/spisovny je tfeba zajistit:
a. prehledné uloZeni a fadné oznaceni dokumentl (viz Pfiloha €. 7) za ucelem jejich
snadné dosaZzitelnosti a orientace,
b. bezpecéné organizacni a prostorové ulozeni.

5. Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty pfedavaji pracovisté do spisovny podle vécnych

. L o . Lo - . 20 o ya

skupin a spisovych znakl stanovenych Spisovym a skartanim planem®". Pfi ukladani

dokumentll v analogové podobé neni pfipustné délit korespondenci na ,doSlou” a
,odeslanou®.

6. O predani uzavienych spisu a vyfizenych dokumentd do spisovny musi byt vypracovan
predavacim zaméstnancem PFedavaci protokol ve dvojim vyhotoveni. Jedno vyhotoveni

20§ 68 odst. 1 zakona &. 499/2004 Sb.
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zUstava v agendé predavaciho pracovisté a druhé uklada v agendé spisovny jeji spravce
(zaméstnanec povéreny vedenim spisovny, dale jen ,pracovnik spisovny*). Vzor
pfedavaciho protokolu je Pfilohou €. 3.

7. Dokumenty ve spisovné musi byt uloZzeny v ukladacich obalech (archivnich krabicich a
kartonech, pfipadné i v jinych ukladacich jednotkach, jakymi jsou baliky &i pofadace), dle
pokynl pracovnika spisovny, opatfenymi Stitkem ukladaciho obalu dle Pfilohy €. 7.

8. P¥i nedodrzeni zasad pro predani dokumentl do spisovny, nesrovnalostech ve formalnim
usporadani dokumentl ¢i mezi obsahem predavanych dokumentl a fyzickym stavem
musi pfedavajici pracovis$té nedostatky neprodlené odstranit, jinak je pracovnik spisovny
opravnén odmitnout prevzeti spisti a dokumentd.

9. Vkazdé spisovné UJEP, jakozto samostatné, specialné vyhrazené a oznaCené
uzamykatelné mistnosti, ktera spliiuje podminky dané zakonem?', je vyvéSen Provozni
fad spisovny (viz Pfiloha ¢&. 2).

10. Pristup do spisovny ma pouze pracovnik spisovny €i jeho nadfizeny, ostatni zaméstnanci
pouze Vv jejich pfitomnosti. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti pracovnika spisovny
musi byt zajisténa jeho zastupitelnost. Pracovnik spisovny odpovida za stav a spravné
uloZzeni dokumentt a spisu ve spisovné dle tohoto Spisového a skarta¢niho fadu a za
vedeni fadné evidence a dohledatelnost spist a dokumentu.

11. Nahlizeni ¢i zapGjceni spist a dokumentd ze spisovny probiha za pfitomnosti pracovnika
spisovny. Tento zaméstnanec vede evidenci zapujceni spisi a dokumentl v ERMS
(zélozka ,Puljcky”). Z praktického hlediska je vhodné vést evidenci i v listinné podobé.
V této evidenci by mély byt uvedeny vSechny zapujéky i informace o nahlizeni do
dokumentl. Zaméstnanci mohou nahlizet do spisti a dokument( v digitalni podobé dle
opravneéni, ktera jsou jim pfidélena v ERMS.

12. Dokumenty ze spisovny se zapUjéuji na dobu nejvySe 30 kalendarnich dnu a lze je
zapujcit:
a. zaméstnancum organizacnich jednotek, v nichz dokument vznikl nebo byl vyfizen,

b. zaméstnanclm Utvaru interniho auditu,

c. organum nebo zaméstnancim jinych organizacnich jednotek UJEP se souhlasen
vedouciho zaméstnance organiza¢ni jednotky, kde dokument vznikl nebo byl
vyfizovan,

d. zaméstnancim vnéjSich organl a organizaci, pfipadné soukromym osobam na
z&kladé souhlasu rektora.

13. Dokumenty se skartacnim znakem ,A“ se zapujCuji jen ve vyjimecnych pfipadech, jinak
se poskytuje kopie.

14. Neni-li mozné spisovnu zfidit, zlstavaji dokumenty ulozeny na pracovistich v pfirucnich
registraturach az do zahajeni skartacniho fizeni. PFi zapGjovani pisemnosti z pfiruénich
registratur se postupuje analogicky podle odst. 11 az 13 tohoto ¢lanku.

Clanek 14
Vyrazovani dokumentt a skartacni fizeni

1. Vyfazovani dokumentl ze spisovny prostfednictvim skartaniho Fizeni podléhaji vSechny
spisy a dokumenty v analogové i digitalni podobé, kterym uplynula skartacni Ihiita, a nejsou
nadale potfebné pro Cinnost UJEP. Do skartaéniho fizeni se zafazuji také razitka vyfazena
z evidence (zajiStuje OHS dle ¢l. 11 odst. 12-15). Evidenéni pomlcky se zafazuji do
skarta€niho fizeni az po vyfazeni vSech dokumentu v nich evidovanych.

21 §68 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb.
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2. Skartac¢ni IhGta dokumentu je stanovena Spisovym a skartanim planem (viz Pfiloha ¢. 1).
Rozhodnym okamzikem pro pocatek plynuti skartaéni Ih(ty je uzavfieni spisu a vyfizeni
dokumentu (tzv. spoustéci udalost). Skartacni Ihlta je stanovena pocétem let od prvniho ledna
roku nasledujiciho po uzavfeni spisu €i vyfizeni dokumentu.

3. Skartac¢ni Ih(itu nelze zkracovat. Skarta¢ni Ihita mlze byt vyjimeéné prodlouzena, pokud
jednotlivé organizaéni jednotky potfebuji spisy €i dokumenty pro dalSi svoji ¢innost.

4. Bez fadného skartaéniho fizeni nelze Z&dné dokumenty nicit. Vyjimku tvofi dokumenty
uvedené v &l. 6 odst. 8 pism. c) az g).

5. SkartaCni Fizeni provadi skartaéni komise pravidelné 1x ro€né&, zpravidla v obdobi ¢ervenec —
srpen. Skartacni komisi tvofi pracovnik pfisludné spisovny, vedouci pracovidté (organizacni
jednotky, ve které dokument vznikl nebo byl vyfizen) a Koordinator spisové sluzby.

6. Skartacni fizeni se zahajuje u dokument(, které ztratily provozni a spravni hodnotu, a to
v roce nasledujicim po uplynuti skartaéni Ihaty. Skartacni komise ovéfi, zda skuteéné zanikla
jejich provozni hodnota.

7. Dokumenty, které jiz nejsou potfebné pro €innost organizacni jednotky, rozdéli pracovnik
spisovny dle skartacnich znaku (viz ¢l. 2 odst. 28) a pro kazdy skartacni znak zvlast vytvori
Seznam dokumentl ke skartaénimu Ffizeni“ (viz Pfiloha 5 a 6). Dokumenty se skartacnim
znakem ,V* skartaéni komise posoudi a zafadi k dokumentlim se skartacnim znakem ,A"
nebo ,S*. Seznamy dokumentd ke skartaénimu Fizeni Ize generovat z ERMS. O posouzeni
dokumentl ke skartaénimu Fizeni vyhotovi skartaéni komise Zapis z jednani skartani komise,
jehoz ptilohou jsou jednotlivé Seznamy dokument( ke skartaénimu fizeni.

8. Na zakladé posouzeni dokumentd skartacni komisi dle odst. 7 tohoto ¢lanku predlozi
pracovnik spisovny odpovédné osobé za vykon spisové sluzby na UJEP dle €l. 4 odst. 1 pism.
a. az d. Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyfazeni dokumentd ve
skartaénim fizeni (dale jen ,skartacni navrh) a nasledné zajisti jeji odeslani Statnimu
oblastnimu archivu v Litomé&fFicich.

9. Na zakladé predlozeného skartacniho navrhu provede pracovnik SOAL vybér archivalii
navrhovanych UJEP k vyfazeni a vyhotovi Protokol o provedeném skartacnim fizeni, kterym:

a. schvali predlozeny seznam dokument( a razitek navrhovanych k vyfazeni a vyda
povoleni ke zni¢eni dokumentu a razitek vyfazenych ve skupiné ,S*,

b. dohodne s pracovnikem pfislusné spisovny kdy, kde a jakym zplusobem budou
vyfazené dokumenty a razitka ve skupiné ,A“ pfedany k trvalému ulozeni v SOAL.

10. Na zakladé povoleni ke zniCeni dokumentd a razitek oznalenych skartatnim znakem ,S“
zajisti pracovnik pfislusné spisovny po uplynuti 15 denni Ihity od doru€eni protokolu a
skartacniho povoleni od SOAL jejich protokolarni zni€eni tak, aby byla znemoznéna jejich
rekonstrukce a identifikace obsahu. Nejsou-li dokumenty zni€eny vlastnim skartovacim
zafizenim UJEP, musi byt pfi jejich pfevozu ke zniCeni a pfi jejich znehodnoceni v jiné
organizaci zajistén dohled pracovnika pfisludné spisovny. Likvidujici organizaci se pfedklada
skartaCni povoleni. VeSkeré naklady s tim spojené nese UJEP, resp. organizaéni jednotka.

11. Na zakladé dohodnutého terminu a zpusobu zajisti pracovnik pfislusné spisovny pfedani
archivem vybranych archivalii (,A“) k trvalému uloZeni v SOAL. Zaznam o fyzickém pfedani
dokumentt ,A“ do SOAL zajistuje SOAL prostfednictvim unifikovaného formulare.

12. Vyfazeni spis a dokumentl zaznamenava pracovnik spisovny v ERMS a soucasné na
Pfedavacim protokolu pro uloZeni dokumentl do spisovny (viz Pfiloha &. 3), pfip. i na
Seznamu dokumentd ke skartaénimu fizeni (viz Pfiloha &. 5 a 6).

13. Skartacni fizeni za UJEP jako celek koordinuje a metodicky Fidi rektorem jmenovany
Koordinator spisové sluzby.

14. Veskera korespondence (odeslana i pFijaté)22 se SOAL ve véci skartaéniho fizeni je v ERMS
ulozena v digitalni podobé a zafazena do spisu ,Evidence skartacniho Fizeni na UJEP,
analogova podoba této korespondence je soucasti pfislusné spisovny.

22 Tj. Skarta&ni navrh, Protokol o provedeném skartaénim fizeni, Protokol o pfedani a prevzeti archivalii do SOAL, Protokol o
zni€eni vyfazenych dokumentt. Do centralni evidence skartaéniho fizeni na UJEP v ERMS (spis) je pracovnik spisovny, pfip.
jina povéfena osoba, povinen zaradit (zaevidovat) i Zapis z jednani skartacni komise.
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Clanek 15
Spisova rozluka

Pfi ruSeni organiza¢ni jednotky UJEP nebo reorganizaci, na zakladé které se predavaji
agendy mezi jednotlivymi organizacnimi jednotkami, se provadi spisova rozluka.

Spisovou rozluku pfipravuje a provadi pfed datem svého zruSeni rusena organizaéni jednotka,
pfed reorganizaci dot€ené organizaéni jednotky.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, které pfebirajici organizani jednotka nepotfebuje pro
vykon své c&innosti, pfeda zruSena nebo pFedavajici organizaCni jednotka do pfislusné
spisovny v souladu s ¢l. 13 této smérnice.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se pfedaji organizacni jednotce, na kterou presla
plUsobnost k vykonu dané agendy, a to na zakladé pfedavaciho seznamu. Pfedavaci seznam
obsahuje dobu vzniku pfedavanych dokumentl a spisQ, rozsah (pocet listll a pfiloh), jméno,
popfipadé jména a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji
podpis.

Ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku a pfedavaji si spisy a dokumenty evidované
v ERMS, provedou pfedani dokumentt v digitalni i listinné podobé prostfednictvi ERMS.

V pfipadé zruSeni univerzity je pfed zahajenim spisové rozluky zpracovan plan provadéni
spisové rozluky véetné ¢asového harmonogramu, ktery je zaslan Statnimu oblastnimu archivu
v Litoméficich. Spisovou rozluku pfipravuje a provadi UJEP pfed datem svého zruseni a
dokoncuije ji pravni nastupce, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.

V pfipadé ukonceni pracovniho poméru je odchazejici zaméstnanec povinen protokolarné
predat svoji agendu vedoucimu organizac¢ni jednotky nebo jiné, vedoucim povérené, osobé.
V takovém pfipadé se postupuje dle odst. 1-5 tohoto ¢lanku.

Clanek 16
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, nebo v pfFipadé jiné
mimoradné situace, v jejichz disledku je UJEP znemoznéno vykonavat spisovou sluzbu podle
¢lanku 1-15 této smérnice, vede spisovou sluzbu nahradnim zplsobem v listinné podobé
v podacim deniku.

Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a ocCislovanych listl tiskopist, oznacena
nazvem univerzity, rokem, v némz je uzivana, a pocCtem vSech listd. Evidence musi byt
zabezpecCena proti odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu,
zniéeni nebo neopravnénému zpracovani Udaju, jakoz i proti jinému zneuziti.

V podacim deniku se vedou tyto udaje:
a. poradové ¢&islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

b. datum doru€eni dokumentu nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni innosti datum
jeho vzniku,

c. identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni &innosti, zapie se jako
vlastni,

d. dCislo jednaci odesilatele, pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listu
pfiloh nebo pocet svazk pfiloh,

e. struény obsah dokumentu,
f. nazev pracovisté, kterému byl dokument pfidélen nebo jméno, popfipadé jména a

pfijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni,
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g. zplsob vyfizeni,

h. datum odeslani, pocet listll odesilaného dokumentu a pocet listl pfiloh, nebo pocet
svazku pfiloh,

i. skartacni rezim (ij. spisovy znak a skarta¢ni lhGta) dokumentu.

Zapisy v podacim deniku musi byt provadény srozumitelné, pfehledné, Citelné a trvalym
zpusobem. Chybny zapis se Skrtne zplsobem zarucujicim Citelnost zapisu i po provedeni
Skrtu. V pfipadé potifeby se chybny zapis dopini spravnym zapisem. K provedené opravé se
uvede datum, jméno a pfijmeni a podpis zaméstnance, ktery ji provedl.

Pro oznacovani a evidenci dokumentl, zplUsob jejich vyfizovani, odesilani a ukladani, se
v pfipadé mimoradné situace pouziji stejné principy jako pro fadné vedeni spisové sluzby
podle tohoto Spisového a skartacniho fadu, pokud to mimofadné podminky dovoli. Vzdy se
zvoli ta varianta feSeni, kterou mimofadné podminky umozni, a ktera je zaroven schopna
zajistit alespon zakladni funkce spisové sluzby, zejména identifikaci pFidélovani spist a
dokumentt jednotlivym pracovistim.

Nahradni evidence se uzavie okamzité po ukon€eni mimofradné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a. méneé nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence,
tedy do ERMS nebo jiné evidenéni pomacky,

b. déle nez 48 hodin, dokumenty jsou ponechany v nahradni evidenci a ty dokumenty,
které nelze vyfidit v nadhradni evidenci, pfeeviduje do ERMS nebo jiné evidencni
pomdcky.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spole¢né s
ostatnimi dokumenty.

Clanek 17
Zavérecna ustanoveni

Touto smérnici se rusi Smérnice rektorky ¢. 1/2009 Spisovy a skartaéni fad.

Vykon spisové sluzby a manipulace s dokumenty a spisy obsahujicimi osobni Gdaje musi byt
provadéna v souladu se zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl, a souvisejicimi vnitinimi pfedpisy a normami

UJEP.

Manipulace s uc¢etnimi doklady a utajovanymi dokumenty se fidi zvlastnimi pravnimi pfedpisy
a dalSimi vnitfnimi normami UJEP.

Tato smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance UJEP. Za prokazatelné seznameni
zaméstnance s obsahem této smérnice a zajiSténi proskoleni zodpovidad bezprostfedné
nadfizeny vedouci. ProSkoleni probiha vZdy pfi nastupu nového zaméstnance nebo pfi zjisténi
nedostatk(l a mize byt realizovano ve spolupraci s Koordinatorem spisové sluzby.

Kontrolou dodrZzovani této smérnice jsou povéfeny osoby odpovédné za organizaci spisové
sluzby dle €l. 4 odst. 1 pism. a. az d., vedouci zaméstnanci a Koordinator spisové sluzby.

Tento Spisovy a skartacni fad UJEP nabyva platnosti dnem jeho podpisu rektorem UJEP a
ucinnosti dnem 1. 1. 2016.
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Seznam pfiloh:

Pfiloha ¢. 1 Spisovy a skarta¢ni plan

Pfiloha €. 2 Provozni fad spisovny

Pfiloha €. 3 Predavaci protokol pro uloZeni dokumentt do spisovny (vzor)

Pfiloha €. 4 Skarta€ni navrh (vzor)

Pfiloha €. 5 Seznam dokument( ke skartaénimu Fizeni — skartacni znak ,A* (vzor)
Pfiloha €. 6 Seznam dokumentl ke skartaénimu Fizeni — skartaéni znak ,S* (vzor)
Pfiloha €. 7 Stitek ukladaciho obalu do spisovny (vzor)

Pfiloha €. 8 Ciselnik sougasti UJEP
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Priloha ¢&. 1 ke Smérnici rektora ¢. 11/2015

Spisovy a skartacni plan UJEP

Spisovy Agenda Skartacni
znak

znak a lhita

1 Organizace a frizeni
1.1 Legislativa a organiza¢ni normy

Obecné zavazné normy tykajici se VS (zakony, nafizeni vlady,
vyhlasky MSMT, smérnice MSMT apod.)

1.1.2 Vnitini pfedpisy a vnitini normy UJEP a jejich soucasti A 10
Organizaéni zmény UJEP - zfizovani fakult, ustavu, kateder a

111 A 10

1.1.3 - e D L . A 10
dalSich pracovist, jejich ruseni, reorganizace

1.2 Rizeni, statutarni organy, provozni a organizaéni zalezitosti
Agenda rektora UJEP, dékanu fakult a Fediteld/vedoucich ostatnich

1.2.1 pracovist UJEP - zapisy z porad, kolegii v€. podkladu, stanoviska A 10
atd.
Agenda prorektor a prodékant - zapisy z porad vé. podkladd,

1.2.2 ; A 10
stanoviska atd.

123 Agenda kvestora UJEP a tajmenik( fakult - zapisy z porad v¢. A 10

podkladt, stanoviska atd.

Agenda akademického senatu UJEP a jednotlivych fakult -
124 jmenovani ¢lend, zapisy ze zasedani, zpravy o ¢innosti, volby A 10
funkcionard, podklady pro jednani

Agenda Védecké rady UJEP a védeckych a uméleckych rad fakult -

1.2.5 zapisy z jednani vé. podkladu, stanoviska atd. A 10
Agenda Spravni rady UJEP - zapisy ze schuzi vé. podkladu,

1.2.6 . A 10
stanoviska atd.
Agenda kateder a ost. pracovist UJEP, fakult a ostatnich sou&asti

127 UJEP S 10

128 _P(om[sg, poradni sbory a pracovni skupiny - jmenovani, zapisy z V 10
jednani

1.3 Hodnoceni ¢innosti, koncepce rozvoje

1.3.1 Vyroéni zpravy UJEP a jejich souéasti v&. podklad A 10
Dlouhodobé zaméry a jejich aktualizace, strategické a akéni plany

132 ; - ot ae A 10
UJEP a jednotlivych soucasti

1.3.3 Hodnoceni €innosti UJEP a ostatnich souc¢asti UJEP A 10

1.34 Koncepce jednotlivych organiza¢nich utvard UJEP V 10

1.4 Spoleéenské zalezitosti, VS slavnosti a tradice
Vyznamenani a medaile, estna uznani, Cestné doktoraty, ceny

141 - A 10
rektora a dékana

1.4.2 Univerzitni a fakultni slavnosti a obfady A 10

143 tlsJizlr:/:Srtzﬂm, fakultni, studentské spolky, sdruzeni, nadace a jejich A 10
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2 Personalni a mzdova agenda
21 Systematizace, mzdova a personalni situace
211 Systematizace a struktura pracovnich mist A 10
212 Koncepce vyvoje a plan mezd S5
Rozbory, pfehledy, statistické vykazy a zpravy o mzdové a
2.1.3 VI ; A 10
personalni situaci
2.14 Korespondence s organy statni a vefejné spravy S 10
2.2 Pracovni pomér, evidence zaméstnanct
Pfijimani a vyfazovani zaméstnancu (inzeraty, vybérova Fizeni,
221 .. . . . e S5
zadosti o misto, nabidky, zapoctové listy)
Osobni spisy zaméstnancl - pracovni pomér (pfijeti, pribéh
zameéstnani, pracovni smlouvy, dohody o hmotné odpovédnosti,
222 - ] g e s - V 45
védecké a studijni pobyty v zahrani¢i, mzdové vyméry, kvalifikace,
ukonéeni pracovniho poméru)
2.2.3 Osobni spisy zaméstnancu - dohody o pracovni ¢innosti S 10
2.2.4 Osobni spisy zaméstnancl - dohody o provedeni prace S 10
2.3 Mzdy
23.1 Agenda mezd S10
2.3.2 Agenda nemocenskych davek S5
2.3.3 Agenda zdravotniho pojisténi S 10
234 Agenda socialniho zabezpeceni zaméstnancu S 10
2.35 Agenda dlchodového poijisténi S5
2.3.6 Mzdové listy S 45
2.4 Personalni zalezitosti
Evidence pracovni doby zaméstnancu, plan dovolenych, pracovni
241 S5
neschopnost
Agenda pracovnich cest - cestovni pfikazy, vyuctovani pracovnich
2.4.2 . ] . S5
cest v¢&. cestovnich zprav
25 Péce o zaméstnance
25.1 Kolektivni smlouva a kolektivni vyjednavani A 10
25.2 Socialni potfeby zaméstnancu (socialni fond) S5
3 Védecko - vyzkumna ¢innost
3.1 Organizacné-spravni zalezitosti
Koncepce vyzkum a vyvoje na UJEP, hodnoceni védecko-vyzkumné
3.1.1 ¢innosti (souhrnné zpravy, pfehledy, pfehled publikaéni €innosti A 10
pedagogu a védeckych pracovnik()
Dokumentace k védecko-vyzkumnym zamérim a ukollim -
3.1.2 , ] . - ; A 10
vyznamné realizované projekty
313 Dokumentace k védecko-vyzkumnym zamérim a ukolim - méné S 10
o vyznamné a nerealizované projekty
Aplikovany vyzkum - evidence vynalez(, patentu, zlepSovacich
3.14 i o o Y N . . A 10
navrh(, uzitnych a pramyslovych prototypu
315 Védecké konference pofadané UJEP a souCastmi (pfipravny vybor, A 10

program, seznam Ucastnikd, materialy, hodnoceni, dokumentace)
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3.2 Edicni a publikaéni €¢innost
3.21 Edi¢ni plany, pfehledy vydanych publikaci ‘ A 10
3.3 ‘ | Studentska védecka ¢innost, studentské soutéze | | A 10
3.4 Védecko-pedagogické tituly
Docentury, habilitaéni a profesorskeé fizeni (navrh, posudky,
3.4.1 . . A 10
obhajoba, diplom)
4 Studijni zalezitosti
4.1 Obecné, organizacni, metodické zalezitosti, koncepce
Akreditacni materialy (koncepce studijnich programu, obort a
41.1 smérq, katalogy pfedmétd, rozhodnuti o akreditaci, studijni A 10
programy, studijni plany, osnovy, zmény)
4.1.2 Statistiky, vykazy, pfehledy, hodnoceni, osvéd&eni V5
4.2 Prijimaci fizeni
42.1 Podminky pro pfijeti ke studiu, pfihladky ke studiu S 10
4.2.2 Dokumentace vysledku pfijimacich zkousek S 10
4.2.3 Rozhodnuti (prvoinstan¢ni, druhoinstanéni) S 10
4.3 Studium, ukonceni studia, absolventi
Studijni spisy studentl (v€. téch, ktefi nedokongili studium)
4.3.1 /absolventl denniho, distan¢niho i kombinovaného studia (pfijeti, V 45
pribéh studia, ukonéeni studia)
Evidence vydanych diplomu, osvédceni, uznani studia a
4.3.2 zahrani¢niho vzdélavani, protokolll o statnich zavérecnych A 45
zkouskach, duplikat
Kvalifika¢ni prace - bakalarske, diplomové, disertacni prace v¢.
433 o . . . ) V 10
posudkl oponentu a vysledkl obhajob
4.3.4 Abecedni seznam studentu - podle roénik( a obort A 10
4.3.5 Evidence vysledkl ukon&eni studijnich pfedmétd S 10
4.3.6 Dil&i zkouSky a zkuSebni vykazy, testy S5
4.3.7 Disciplinarni fizeni se studenty A 10
4.3.8 Praxe, exkurze (hodnoceni, dohoda o realizaci, vykaz prace) S 10
4.4 Financni vztahy se studenty a ubytovani studentt
44.1 Agenda stipendii V 10
442 Poplatky za studium S10
Agenda ubytovani (SKM) - seznamy ubytovanych studentl, hlaseni
4.4.3 o . - p S 10
o pfirustcich a ubytcich
5 Vnéjsi vztahy
5.1 Obecné a organizacéni zalezitosti
5.1.1 Statistiky, vykazy, pfehledy, hodnoceni, koncepce A 10
5.1.2 Spoluprace s univerzitami a ostatnimi institucemi (CR a zahraniéi) V 10
5.2 Zahraniéni vztahy
5.2.1 Agenda zahrani¢nich mobilit ’ S10
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5.3 Ostatni vnéjsi vztahy

5.3.1 Spolek absolventt V 10

53.2 Tiskové zpravy, styk s médii V5

5.3.3 Propagacni materialy o UJEP V5

534 Eventy V5

5.35 Redakéni €innost V5

6 Rozvoj a informatizace

6.1 Projektova ¢innost

6.1.1 Obecné informace poskytovatelt dotaci k programdm, projektiim S 10
Dokumentace projektll (zakladaci listina projektu, projektové zadosti,

6.1.2 [v)ljévni .akt o] pFidéIem: nebo zatr_u'tnuti c_iotavce, moni_torovaci'zprfé\vy, V15
zadosti o platbu, zpravy o udrzitelnosti) v€. komunikace s fidicim
organem

6.2 Informacéni infrastruktura

6.2.1 Statistiky, vykgzy, prehledy, hodnoceni, koncepce informacéni V 10
politiky, rozvoje ICT

6.2.2 Dokumentace k informacénim systémam S 10

6.2.3 Dokumentace informacénich zdroja S 10

6.2.4 Dokumentace informacnich a komunikaénich technologii S 10

6.2.5 Dokumentace k identifikaénim prikazim UJEP S 10

6.2.6 Protokoly o sitovém incidentu V 10

7 Ekonomika a finance

7.1 Rozpocet, finanéni hospodareni

7.11 Sestavovani rozpodétd, navrhy, podklady S5

712 Roz’poéet, r.ozpo’(":t’ovy vyflled, vyslevdovlfy (vc":.vroz’poc":tovych zZmén, A 10
zprav z projednani rozpoctu, rozpoc¢tova opatreni)

7.1.3 Kratkodobé a dil¢i rozpocty, kontrola pInéni rozpoctu S5

7.1.4 Dotace a pfispévky, finanéni zdroje, fondy S 10

7.1.5 Controlling - metodika, rozbory, ndpravna opatfeni V 10

7.2 Ugetnictvi

7.2.1 Ugtovy rozvrh a veskeré pouzivané giselniky S10

799 Rocj:nivuéetr)l’ vykaz_y, roén’i E’Jvc':etn’i zél_vérka, audit, obratova pfedvaha A 10
k zavérkovému dni, hlavni u&etni kniha

7.2.3 Ostatni ucetni knihy a deniky S 10

7.2.4 Ugetni doklady v&. pFiloh S 10

7.2.5 Odpisovy plan S10

7.2.6 Danova pfiznani a korespondence s finanénim tfadem S 10

7.2.7 Statisticka hlaSeni, vykazy V 10

7.3 Platebni styk

7.3.1 Bézné pisemnosti ze styku s penéznimi ustavy, bankovni limity S10

7.3.2 PoZadavek na vydaj, pokyn k pfijmu, podpisové vzory S 10
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7.4 Evidence majetku
Eviden&ni karty majetku, protokoly o zafazeni a vyfazeni majetku,

7.4.1 N . V10
pfevody majetku

7.4.2 Agenda inventarizace S 10

8 Investi€ni €innost

8.1 Koncepce, plany, rozpocet FRIM

8.1.1 Registr investi¢nich akci, vyhodnoceni investi¢nich akci A 10

8.1.2 Pfehled Cerpani FRIM V 10

8.1.3 InvestiCni zaméry S 10

8.2 Investiéni vystavba

8.2.1 Dokumentace k investiénim akcim V 50

9 Sprava majetku

9.1 Hospodarska sprava
Autoprovoz (zadanky o prepravu, Skoleni fidicu, dokumentace

9.11 . s - o . S5
vozidla, oprava a udrzba, zapisy o technické prohlidce apod.)

9.1.2 Skladové hospodarstvi (pfijemky, vydejky apod.) S5

9.1.3 Hospodareni s nebytovymi prostorami, najem a pronajem mistnosti S 10

9.14 Pasportizace a ostatni agenda budov, strojli a zafizeni V 10

9.2 Energetika
Agenda energetického, vodovodniho, tepelného a odpadového

9.2.1 A V 10
hospodarstvi

9.2.2 Agenda k revizim vyhrazenych technickych zafizeni V5

9.3 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, civilni a pozarni ochrana

9.3.1 Statistiky, vykazy, rozbory, plany, provérky V 10
Dokumentace rizikovych pracovist, vykazy o stavu bezpecnosti a

9.3.2 . . : ; P A 10
hygieny prace, kategorizace praci a hodnoceni rizik

9.3.3 Agenda urazu (pracovni, studentské), nemoci z povolani V 10
Agenda civilni ochrany (evidence materialu, pokyny, zpravy, hlaseni,

9.34 A . V5
plany, Skoleni apod.)
Agenda pozarni ochrany (pozarni fad, kniha, zapisy o poZarnich

9.3.5 kontrolach, zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych pozaru a jejich V5
pricin, Skoleni apod.)

10 Kontrolni ¢innost a audit

10.1 Interni audit

10.1.1 Plany interniho auditu S10

10.1.2 Audlzni spis (povéfeni, program, zprava, dokumentace zjisténi, V 10
opatreni)
Informace o zjisténi z auditu, stanoviska, pfipominky, zaznam o

10.1.3 . . S5
konzultaéni zakazce

10.1.4 Roc¢ni zprava o vnitfnim kontrolnim systému V 10
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10.2 Kontrolni ¢innost
10.2.1 Spis z vnitini kontroly (povéreni, protokol, zapis, namitky, opatreni) S 10
10.2.2 Zpréyy a protglfoly z vnéjSich kontrol a auditll (véetné povéreni, V 10
namitek a dal$i dokumentace)
10.2.3 Zaznamy a zpravy z fidici kontroly S10
11 Pravni zalezitosti
111 Pravni agenda
1111 Dokumentace k pravni agendé V 10
11.1.2 ?g;ﬂgi;g&clirr: korespondence se soudy, policii, statnim A 10
11.1.3 Smlouvy V 10
11.2 Verejné zakazky
1121 Dokumentace k vefejnym zakézkdm V 10
12 Knihovna
12.1.1 s(t)r:\étzgi;;é dokumenty (statistiky, vykazy, pfehledy, hodnoceni, A 10
12.1.2 Dokumentace knihovniho fondu V 10
13 Spisova sluzba
13.1 Spisova sluzba
1311 i\;;(i;ESnl pomucky - podaci deniky, jiné evidenéni pomucky, A5
13.1.2 Dokumentace postovniho styku (archy), pfedavaci protokoly S5
13.1.3 Evidence razitek a kalifikovanych certifikatd A5
13.2 Spisovny
Evidence spisoven (pfedavaci protokoly, navrhy na vyfazeni
13.2.1 dokumentl v¢. protoku o skartaénim fizeni, zaznamy o pfedani A5
archivélidi do SOAL apod.)
14 Ostatni dokumenty
14.1.1 BéZna korespondence, provozni a organizaéni zaleZitosti S5
14.1.2 Kopie Vi
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Priloha ¢&. 2 ke Smérnici rektora ¢. 11/2015

Provozni fad spisovny

Soucast UJEP:

Pracovisté/ atvar UJEP: €. mistnosti:

Pracovnik spisovny:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Spisovna je misto uréené k ulozeni dokumentd po dobu uréenou skarta¢ni Ihitou uvedenou
ve Spisovém a skartaénim planu, jejich zapujéovani k nahlédnuti a provadéni skartaéniho
s .23

fizeni

Pfistup do spisovny ma pouze pracovnik spisovny &i jeho nadfizeny, ostatni zaméstnanci
pouze vV jejich pFitomnosti24.

Pracovnik spisovny:

a. provadi pravidelnou kontrolu prostor Spisovny a fyzického stavu dokumentud, v
pfipadé potfeby zajistuje spolu s jeho nadfizenym provedeni napravnych opatfeni;

b. zajistuje Fadné ulozeni kli¢u pfislusnych prostor Spisovny a Uschovu nahradnich kli¢u
a dba o to, aby do Spisovny mély pfistup jen opravnéné osoby a osoby povolané
z hlediska udrzby Spisovny a aby zabezpecovaci zafizeni a protipozarni vyzbroj byla

. Y 25
udrZzovana v fadném stavu™;

c. vede evidenci zapuj¢ek a nahlizeni do dokumentu;

d. zajistuje skartacni fizeni.

Clanek 2
Prejimani dokumentl do spisovny

Do spisovny se pfejimaji k uloZeni uzaviené a vyfizené dokumenty a spisy, které jiZ nejsou
potfebné k bézné Einnosti organizaéni jednotky a to po dobu trvani skartaéni lhaty. O pfedani
dokumentl do spisovny se vyhotovuje Pfedavaci protokol (vzor viz Pfiloha €. 3 Spisového
fadu UJEP).

Dokumenty jsou do spisovny pfedavany zasadné v ukladacich obalech (archivnich krabicich,
kartonech, Sanonech, poradacich apod.), opatfenymi Stitkem ukladaciho obalu (vzor viz
Pfiloha €. 7 Spisového fadu UJEP).

28 § 2 pism. m) zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(i, ve znéni pozdéjsich

Efedpisﬁ

“ viz &l. 13 odst. 10 Spisového a skartaéniho fadu UJEP
% Pracovnik spisovny spolupracuje s OHS a bezpeé&nostnim technikem.
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Clanek 3
Evidence dokumentt a jejich ukladani

1. Predavaci seznamy jsou zakladni evidenéni pom(ickou ve spisovné. Za fadné a bezpecné
ulozeni dokumentt odpovida pracovnik spisovny.

2. Pro snadnou orientaci jsou regaly ve spisovné oznaceny Cisly, pfipadné pismeny a tyto udaje
jsou doplnény pracovnikem spisovny do Pfedavacich protokol do polozky ,Misto uloZeni®.

3. Predavaci protokoly se fadi chronologicky a vznika tak pFiristkova kniha spisovny. Pfedavaci
protokol sou¢asné slouzi jako pomucka pfi vyhledavani dokumentu.

4. Dokumenty se ukladaji do regali a fadi podle systému Fazeni v pfedavacich seznamech
(obvykle organizaéni struktura puvodce pisemnosti).

Clanek 4
Zapujcéovani dokumentt

15. Nahlizeni ¢i zapuj¢eni spisti a dokumentl probiha za pfitomnosti pracovnika spisovny,
ktery vede evidenci zapujceni spisd a dokumentt v SpSI (zalozka ,,Pﬁjéky)ze.

16. Dokumenty ze spisovny Ize zapUjit:
a. zaméstnancum organizacénich jednotek, v nichz dokument vznikl nebo byl vyfizen,

b. organim nebo zaméstnancim jinych organizaénich jednotek UJEP se souhlasen
vedouciho zaméstnance organizac¢ni jednotky, kde dokument vznikl nebo byl
vyfizovan,

c. zaméstnancim vnéjSich organ( a organizaci, pfipadné soukromym osobam na
zdkladé souhlasu rektora, na fakultach dékana a na pracovisti s celouniverzitni
pusobnosti Feditel, vedouci.

17. Zapujcéovat dokumenty mimo spisovnu je mozno jen vyjime¢né v naléhavych pfipadech a za
podminek zarucujicich ochranu dokumenti a na dobu pfedem stanovenou podle Ucelu
nahlizeni. VypUQjCovatel je povinen zabezpecit ochranu dokumentl pfed poskozenim nebo
ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni.

18. Dokumenty oznacené skartacnim znakem ,A“ se zapujcuji jen ve vyjime€nych pfipadech,
jinak se poskytuje kopie.

Clanek 5
Skartacni fizeni

1. Po uplynuti skartacni lhaty dokumentl a spisu vypracuje pracovnik spisovny Seznamy
dokumentl ke skartaCnimu fizeni (vzor viz Pfiloha €. 5 a 6 Spisového fadu) pro skartacni
znak ,A“ a ,S* zvlast. Dokumenty se skartanim znakem ,V* posoudi skartatni komise
tvofena pracovnikem spisovny, vedoucim pracovisté a koordinatorem spisové sluzby a pfifadi
je do pfislusnych seznamu se skartaénim znakem ,A" nebo ,S*.

2. VySe uvedené seznamy jsou pfilohou skartaéniho navrhu, kterym se Za4d4 Statni oblastni
archiv v Litoméficich o odsouhlaseni, tj. provedeni vybéru archivalii a vyfazeni dokumenta.

3. Po obdrzeni Protokolu o skartacnim fizeni pracovnik spisovny zajisti:

a. protokolarni zni¢eni dokumentl (spalovna, skartace, znieni vlastnimi prostfedky)
b. predani vybranych archivalii Statnimu oblastnimu archivu v Litoméficich.

% 7 praktického hlediska je vhodné vést evidenci i v listinné podobs.
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Priloha ¢&. 3 ke Smérnici rektora ¢. 11/2015

Predavaci protokol pro ulozeni dokumentt do spisovny
Protokol &°':
Soucast univerzity:

Pracovisté / utvar univerzity:

- : o . Skartacni : .
Mist Z
Pof. Spisovy Druh dokumentu Rok vzniku isto aznam o

cislo znak (obdobi) 3 ulozeni’® vyf'azenl'29

Pozn. pracovnika spisovny:

Predavajici svym podpisem stvrzuje, Ze predavajici dokumentace uvedena v fomto protokolu je jim
zkontrolovana a garantuje jeji kompletnost™.

Soucasné s fyzickym predanim dokumentd do spisovny je predavajici povinen provést presun
v modulu Spisova sluzba v iFIS3L.

Predal: Prevzal:

Datum predani: (iméno a pFijmeni) (jiméno a prijmeni)

Podpis:

Tento pfedavaci protokol se vyhotovuje ve 2 vytiscich, z nichZ 1 obdrZi pfedavajici a 1 pracovnik
spisovny, ktery jej zaloZi do dokumentace pfislusné spisovny.

2" potadové &islo piedavaciho protokolu v ramci organizaéni jednotky/spisovny
%8 Vyplni pracovnik spisovny: Cislo regalu, police, ev. pofadové ¢islo kartonu &i baliku
2 Vyplni pracovnik spisovny: Datum vytazeni dokumentu
%0 Ptipadné chybgjici dokumenty jsou uvedeny v piloze tohoto protokolu vé&. uvedeni mista uloZeni.
31 Ze slozky Zpracovano (Vyfizeno a Odeslano) do slozky P¥iruéni spisovna — Ceka na SR
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Priloha ¢&. 4 ke Smérnici rektora ¢. 11/2015
SKARTACNI NAVRH

UNIVERZITA J. E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

AN NANNN

Statni oblastni archiv v Litoméricich
Krajska 1
412 74 Litoméfice

Usti nad Labem xx. xx. 201x
C.j.: XxxI201x/XxXXX

PID: P201X-XXXXXX
Vyfizuje: xxx

Véc: Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyfazeni
dokumentt ve skartacnim fizeni (skartaéni navrh)

V souladu se zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon(, ve zné&ni pozdéjsich piedpisl, a vyhlaskou Ministerstva CR &.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a dale v souladu s vnitni
normou ¢&. xx/20015 Spisovy fad UJEP navrhujeme vyfradit dokumenty Univerzity
J. E. Purkyné v Usti nad Labem (dale jen ,UJEP“) z roku ......

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty dokumenty s uplynulou skartaéni Ihdtou, které
nejsou dale spravné ¢i provozné potiebné pro dalsi ¢innost UJEP.

Navrhované dokumenty k vyfazeni, rozdélené do skupin ,A* a ,S“ jsou pfilohou
tohoto skartaéniho navrhu. Zadame o odborné posouzeni dokumentd, o udéleni
souhlasu se zni¢enim dokumentd povahy ,S“ a o vybér archivalii uréenych
k ulozeni v archivu.

S pozdravem

titul. jméno. pfijmeni, titul. Funkce
(odpovédna osoba za vykon spisové sluzby dle ¢l. 4 odst. 1)

Ptiloha:
Seznam dokumentu ke skartaénimu Fizeni — skartaéni znak ,A“

Seznam dokumentu ke skartaénimu Fizeni — skarta¢éni znak ,S

Univerzita J. E. Purkyné v Usti nad Labem
Pasteurova 1, 400 96 Usti nad Labem

tel: XXX XXX XXX XXX

fax: +XXx XXX XXX XXX

e-mail: XXXXXXXXXXXX@ujep.cz

web: www.ujep.cz



Priloha &. 5 ke Smérnici rektora ¢. 11/2015

Seznam dokumentu ke skartaénimu rizeni

Soucast univerzity:

Pracovisté / utvar univerzity:

Dokumenty skartaéniho znaku ,,A“

Pof. Spisovy Rok(y) vzniku Skartacni

Druh dokumentu Mnozstvi

Cislo znak (Gasovy rozsah) znak a lhata

Napr.
1. XXXX Zapisy z ak. senatu 2000 - 2005 A 10 ?
Sanony
2.
3.

Vy8e uvedené dokumenty navrhované k vybé&ru za archivélie schvélila skartacni komise ustavena dle
¢l. 14 odst. 5 Spisového fadu UJEP dne ............

Zpracoval(a) dne ......... jméno a pfijmeni + podpis



Priloha ¢&. 6 ke Smérnici rektora ¢. 11/2015

Seznam dokumentu ke skartacnimu fizeni

Soucést univerzity:

Pracovisté / utvar univerzity:

Dokumenty skartaéniho znaku ,,S“

Pof. | Spisovy

Druh dokumentu Rok(y) vzniku Skartacni

< - A q Mnozstvi
Cislo znak (6asovy rozsah) znak a lhita

Napfr.
1. XXXX BéZna korespondence 2000 - 2005 S5 ?
Sanony
2.
3.

VySe uvedené dokumenty s uplynulou skartacni Ihdtou navrhované ke skartaci schvalila skartaéni
komise ustavena dle &l. 14 odst. 5 Spisového fadu UJEP dne ............



Priloha &. 7 ke Smérnici rektora ¢. 11/2015
STITEK UKLADACIHO OBALU DO SPISOVNY

Univerzita J.E. Purkyné
v Usti nad Labem

Nazev soucasti

Univerzita J.E. Purkyné
v Usti nad Labem

Nazev soucasti

Univerzita J.E. Purkyné
v Usti nad Labem

Nazev soucasti

Univerzita J.E. Purkyné
v Usti nad Labem

Nazev soucasti

Univerzita J.E. Purkyné
v Usti nad Labem

Nazev soucasti

Pracovisté/ Pracovisté/ Pracovisté/ Pracovisté/ Pracovisté/
utvar: utvar: Utvar: utvar: utvar:
Spisovna: Spisovna: Spisovna: Spisovna: Spisovna:
Poradové Poradoveé Poradoveé Poradové Poradové
Cislo: Gislo: ¢Gislo: Cislo: Cislo:

Cislo Cislo Cislo Cislo Cislo
protokolu: protokolu: protokolu: protokolu: protokolu:
Druh Druh Druh Druh Druh
dokumentu: dokumentu: dokumentu: dokumentu: dokumentu:
Spisovy Spisovy Spisovy Spisovy Spisovy
znak: znak: znak: znak: znak:

Rok vzniku Rok vzniku Rok vzniku Rok vzniku Rok vzniku
(Casovy (Casovy (Casovy (Casovy (Casovy
rozsah): rozsah): rozsah): rozsah): rozsah):
Skartaéni Skartaéni Skartaéni Skartaéni Skartaéni
znak a znak a znak a znak a znak a
Ihata: Ihata: Ihdta: Ihdta: Ihdta:

Rok Rok Rok Rok Rok
vyfazeni: vyfazeni: vyfazeni: vyfazeni: vyfazeni:




Priloha ¢. 8 ke Smérnici rektora ¢. 11/2015

Ciselnik soucasti UJEP

Seznam dvoumistnych Cisel nakladovych stiedisek sougasti UJEP

22 REK Rektorat

26 VK Vé&decka knihovna

27 SKM Sprava koleji a menz

29 Cl Centrum informatiky

43 PF Pedagogicka fakulta

44 FZP Fakulta Zivotniho prostfedi

45 FSE Fakulta socialn& ekonomicka

46 FUD Fakulta uméni a designu

48 FVTM Fakulta vyrobnich technologii a managementu
53 PFF Pfirodovédeckd fakulta

63 FF Filosoficka fakulta

72 FZS Fakulta zdravotnickych studii

75 VYCERRO Vyzkumné centrum konkurenceschopného a udrzitelného rozvoje regionu




