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Cl.1
Uvodni ustanoveni

Univerzita Hradec Kralové (dale jen ,UHK®) vydava k provedeni §66 odst. 1
zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zdkontl, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,archivni zdkon®), tento
spisovy a skartacni fad (dale jen ,fad*), ktery je kompletni pomtckou pro
vykon spisové sluzby s vyuZitim zejména archivniho zakona a vyhlasky ¢.
259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich

predpist (dale jen ,,vyhlaska o spisové sluzbé®).

R4d upravuje vykon spisové sluzby, ktery pfedstavuje zajisténi odborné spravy
dokumentti doruéenych a vzeslych z ¢innosti UHK, zahrnujici jejich fadny
prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, ukladani do spisovny a vyfazovani v periodickych skarta¢nich
fizenich podle skarta¢nich znak a lhiit.

7 N7z

Nedilnou soudasti fadu je spisovy a skarta¢ni plan uvedeny v priloze ¢. 1 fadu.
Zakladni terminy spisové sluzby jsou vymezeny v ptiloze ¢. 2 fadu.

Za dokumenty se pro ucely tohoto fadu povazuji vSechny pisemné, obrazové,
zvukové, elektronické a jiné zdznamy, at uz v podobé analogové ¢i digitalni,

které jsou na UHK doruc¢ovany nebo vznikaji z jeji ¢innosti.

Spisova sluzba je na UHK provadéna pomoci elektronického systému spisové
sluzby Athena (dale jen ,systém Athena®). Pfimou spravu systému Athena
provadi pracovnik organizaéni jednotky Podatelna a spisovna UHK. Technicka
sprava systému Athena je v kompetenci Centra informacnich technologii
UHK.

Podrobnosti evidence a nakladani se specifickymi typy dokumentd (dcetni
doklady, personalni dokumenty, studijni spisy apod.) a podrobnosti prace se
systémem Athena mohou byt upraveny zvlastnimi internimi predpisy, které
nesmi byt v rozporu s fadem. Vycet samostatnych evidenci dokumentd je

uveden v priloze ¢. 3 fadu.

Vsechny dokumenty, tedy jak dorucené, tak vzniklé z cinnosti UHK,
podléhajici evidenci, jsou predmétem spisové sluzby a oznacuji se jako dredni.
Dokumenty, které nemaji ufedni charakter, evidenci v systému Athena
nepodléhaji. Tyto typy dokumentd jsou uvedeny v priloze ¢. 4radu.
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Cl.2
Rizeni, kontrola, odpovédnost

Po odborné a metodické strance dohliZzi v prostiedi UHK na proces a vykon

spisové sluzby na zakladé §52 archivniho zakona Archiv UHK.
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Rad je zavazny pro viechny zaméstnance UHK, ktefi odpovidaji za jeho
dodrzovani v rozsahu jimi vykonavané spisové sluzby. Za vykon spisové sluzby
na jednotlivych organiza¢nich jednotkich UHK zodpovidaji vedouci

zameéstnanci téchto jednotek.

Vedouci zaméstnanci uvedeni v odst. 2 odpovidaji v ramci prislusné

organizacni jednotky zejména za
a) dodrzovani tohoto fadu,
b) fadné a véasné vyrizovani dokumentd,
¢) fadné vyuzivani systému Athena,
d) spravnou spisovou manipulaci a evidenci,
e) vedeni pfiruéni registratury,

f) dodrzovani predepsanych nalezitosti a lhiit pro piedani spisti do spisov-
ny UHK.

Zjisténé zavady vedouci zaméstnanci neprodlené projednavaji se zpracovateli

dokumentt a uréuji zptsob a terminy odstranéni zavad.

Vedouci zaméstnanec kazdé organizaéni jednotky je povinen urcit alespon
jednoho zaméstnance, ktery ma zrizen pristup do systému Athena a za toto

pracovisté dokumenty v tomto systému vyfizuje.
CL..3
Pfijem dokument

UHK pfijima doruc¢ené dokumenty v podatelné. Dokumenty mohou byt

dorucovany
a) drZitelem poStovni licence,
b) osobnim dorucdenim,
¢) kuryrem,

d) prostiednictvim datovych schranek,
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e) na elektronickou adresu podatelny.

Podatelna pro dorucovani dokumentt podle odst. 1 pism. a) aZ c) je umisténa
na adrese: Rokitanského 62, 500 03 Hradec Kralové. Identifikator datové
schranky UHK podle odst. 1 pism. d) je: k3xj9dz. Elektronickd adresa
podatelny podle odst. 1 pism. e) je: epodatelna@uhk.cz.

Dokumenty predané osobnim dorucenim p#ijima podatelna v listinné podobé
a na prenosnych technickych nosicich dat, jejichz aktualni pfehled je uveden

na internetové adrese www.uhk.cz véetné jejich technickych parametrd.

Informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentt jsou
uvefejnény na internetové adrese www.uhk.cz v rozsahu stanoveném

vyhlaskou o spisové sluzbé.!

Podatelna u dorué¢enych dokumentt ovéri, zda jsou adresovany skute¢né UHK.
Pokud zjisti nespravné doruc¢eni dokumentu, vrati jej drZiteli poStovni licence
nebo jinému doruciteli dokumentu, ktery jej dorucil podatelné. V pripadé
doruc¢eni dokumentu v digitadlni podobé prostfednictvim datovych schranek
vyrozumi odesilatele o chybném dorudeni dokumentu nespravnému
adresatovi. Obdobné postupuje podatelna v pfipadé chybného doruceni
dokumentu na adresu elektronické podatelny, lze-li zjistit odesilatele a jeho

kontaktni udaje.

Podatelna zjisti, zda doruceny dokument v analogové podobé je uplny a
Citelny. Uplnosti dorudeného dokumentu se rozumi kompletni podet listd
uvadénych odesilatelem a existence uvedenych pfiloh. Citelnosti se rozumi stav
dokumentu, ktery umoziuje jednozna¢né vnimat pisemny a obdobny obsah

dokumentu bez pochybnosti o jeho srozumitelnosti.

Pokud podatelna zjisti, Ze doruceny dokument v analogové podobé je netuplny
nebo neditelny, a je schopna urcit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni
udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi
dalsi postup pro jeji odstranéni v souladu s popsanymi désledky vad
dokumentli uvefejnénymi na webové strance www.uhk.cz. Nepodafi-li se
podatelné vadu doruceného dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem
odstranit, podatelna dokument dale nezpracovava v ramci vykonu spisové

1 §2 odst. 3 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni vyhlasky ¢.
283/2014 Sb.


mailto:epodatelna@uhk.cz

(8)

9)

(10)

(11)

(12)

(13)

sluzby. Pokud se jedna o netplné podani a je z néj ziejmy odesilatel a jeho
kontaktni tdaje, podatelna zatadi dokument do spisové sluzby.

Neni-li podatelna schopna urcit odesilatele doruc¢eného dokumentu v
analogové podobé, ktery je nelplny nebo nedlitelny, a kontaktni tudaje
odesilatele, dokument dale nezpracovava v ramci vykonu spisové sluzby. Takto
doru¢eny dokument podatelna uchova po dobu 60 dni od data doruceni

dokumentu.

Podatelna zjisti, zda je doru¢eny dokument v digitalni podobé
a) uplny (obdobné jako u dokumentu v analogové podob¢),
b) 1ze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptisobem,
c¢) neobsahuje skodlivy kod,

d) je v datovém formatu, ve kterém UHK pfijima dokumenty v digitalni po-
dobé;

Pokud je dokument v digitalni doruden na prenosném technickém nosici dat,
na kterém UHK pfijima dokumenty v digitalni podobé, ovéri podatelna, zda
tento technicky nosi¢ odpovida pro tyto Gcely stanovenym pozadavktm uve-

fejnénym na webové strance www.uhk.cz.

Pokud podatelna zjisti, Ze vysledky zjisténi podle odstavce 9 neodpovidaji dal-
$imu zatfazeni do dokumentu do spisové sluzby, postupuje podle ¢l. 3 odst. 6 a
7 obdobné.

Pii podani uéinéném osobné na podatelné jeji obsluha na pozadani potvrdi
prijem otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfijeti podani na kopii

dokumentu.

O podani u¢inéném udstné musi byt vyhotoven ufedni zaznam, s nimzZ se po
zaneseni do systému Athena nasledné naklada jako s dokumentem.

Dokument pfedany mimo podatelnu je nutné bezodkladné predat podatelné,

popripadé€ jinym zptisobem zajistit jeho zavedeni do systému Athena.

U dokumentti dorucenych na elektronickou adresu podatelny nebo do datové
schranky zkontroluje podatelna autentizaéni prvky (elektronicky podpis a
certifikat, na kterém je elektronicky podpis zaloZen, elektronickou pecet a
systémovy certifikat, na kterém je elektronicka pecet zaloZena, a elektronické
¢asové razitko).
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Podatelna zaznamena pomoci softwarovych nastroji tudaje o vysledcich
zjisténi do systému Athena. V pfipadé neplatnosti autentiza¢nich prvkd
podatelna oznami tuto skute¢nost odesilateli a na dokument se pohliZi jako na

nepodepsany.

Pokud 1ze z dokumentu v digitalni podobé zjistit adresu elektronické posty
odesilatele, potvrdi UHK odesilateli skute¢nost, Ze dokument byl dorucen, na

jeho elektronickou adresu.
Podatelna dale zkontroluje

a) zda datové formaty dokumentt dorucenych elektronické podatelné od-
povidaji zvefejnénym podminkam provozu podatelny. Pokud jim neod-
povidaji a nelze je technickymi prostfedky UHK zpracovat, podatelna
odesilatele o této skute¢nosti vyrozumi,

b) zda skuteény obsah zasilky véetné uvadénych ptiloh odpovid4a deklaro-
vanému obsahu. O pfipadnych rozporech sepiSe podatelna uredni za-
znam, pripadné provede reklamaci u poskytovatele postovnich sluzeb.

Pokud podatelna vyhodnoti dokument doruceny na elektronickou adresu
podatelny nebo datovou schranku jako nevyzadané obchodni sdéleni (spam),
presune jej okamzité do datového ulozisté neevidovanych dokumentd,
v pripadé vyskytu skodlivého kddu jej znidi.

V pripadé doruceni technickych nosi¢d digitalnich dat bez privodniho dopisu
postupuje podatelna obdobné jako pfi doruceni elektronického dokumentu
dalkovym pristupem.

Cl. 4
Konverze dokumentu

Pokud je UHK doru¢en dokument v analogové podobé, podatelna nebo
zpracovatel dokumentu jej mohou vietné obalek a priloh prevést
autorizovanou konverzi dokumentt nebo ovérovanou konverzi (podle §69a
archivniho zdkona) do dokumentu v digitdlni podobé, neni-li to vylouceno
fadem, jinym pravnim predpisem nebo vécnou povahou dokumentu. Soucasti

vystupu prevodu je v takovém pripadé dolozka, ktera obsahuje
a) nazev Univerzita Hradec Kralové,

b) pocet pievadénych listt,
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¢) informaci o pfipadné existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embos-
singu, suché peceti nebo reliéfni razby, optického variabilniho prvku,
jiného zajistovaciho prvku, plastického pisma nebo otisku plastického
razitka,

d) datum vyhotoveni dolozky (provedeni pfevodu),
e) jméno, popf. jména, pfijmeni a funkce osoby, ktera pfevod provedla,

f) elektronicky podpis osoby, ktera prevod provedla, nebo elektronickou

pecet UHK a elektronické ¢asové razitko.

Toto ustanoveni se nevztahuje na dokumenty, kde je legislativné vyzadovana

listinna forma (napft. ¢ast dokumentace vefejnych soutézi).

Pokud je UHK doruc¢en dokument v digitalni podobé¢, ktery ma byt zaevidovan
v samostatné evidenci dokumenti vedené v listinné podobé€, mohou
podatelna nebo zpracovatel dokumentu prevést doruc¢eny dokument v digitalni
podobé autorizovanou konverzi dokumentd nebo ovéfovanou konverzi (podle
§69a archivniho zakona) do dokumentu v analogové podobé, pokud je

provedeni konverze dokumentu technicky mozné.

Je-li vystupem konverze dokument v analogové podobé, opatfi jej podatelna,
nebo v pripadé neotevienych obalek zpracovatel identifika¢nim Stitkem
s Carovym koédem (dale jen identifikaéni S$titek) nebo otiskem podaciho

razitka.

UHK zachova pti konverzi dokumentu v analogové podobé do dokumentu v
digitalni podobé, pii zméné datového formatu dokumentu v digitalni podobé
nebo pfi konverzi dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové

podobé oznaceni prevadénych dokumentti i pro dokumenty prevedené.

Doruc¢ené analogové dokumenty, které jsou predlohou dokumentt
prevedenych do digitalni podoby, uklada UHK po dobu uzivani pfevedenych
dokumentti ve spisové sluzbé. V pripadé€ Ze je pro prevedené verze dokumentt
provadén vybér archivalii, ma Archiv UHK mozZnost vybrat za archivalie

uloZené predlohy pievedenych dokumentt.

Nelistinné pfilohy dfednich dokumentG (napi. datové nosice zaslané s
privodnim dopisem apod.) se predavaji zpracovateli, ktery zajisti jejich
pripadny pfevod a vloZeni do systému Athena nebo samostatné evidence
dokumentti. Vlozeni digitadlnich dokumentti z dorucenych datovych médii
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zajisti zpracovatel vzdy; neni pfipustné ukladat dredni digitalni dokumenty
mimo systém Athena nebo samostatné evidence dokumentf.

CL.5
Otevirani obalek dorucenych dokumentt

Podatelna UHK je opravnéna oteviit obalky s dorucenymi analogovymi

dokumenty s vyjimkou dokumentu,

a) na jehoz obalce je uvedeno jméno fyzické osoby pfed uvedenim nazvu
UHK,

b) uréeného do vlastnich rukou, jehoz pfevzeti musi potvrdit adresat do-

kumentu,
¢) jehoz obalka je oznadena slovem ,neotvirat®.

Pokud je v adrese na obalce doruc¢ené UHK uvedeno na prvnim misté jméno
fyzické osoby, podatelna obalku preda adresatovi, popfipadé jim urcené
fyzické osobé, neotevienou.

Pokud je v adrese na obalce doru¢ené UHK uvedeno jméno fyzické osoby pod

nazvem UHK, nebo vedle néj, podatelna obalku otevice a dokument zaeviduje.

Pokud podatelna omylem otevie obalku dokumentu doruceného na jméno
fyzické osoby, zajisti neprodlené jeji uzavieni, popiipadé dokument vloZzi do
nové obalky, kterou rovnéz uzavie. Nahradni uzavieni obalky se ovéiuje

podpisem pracovnika podatelny.
Cl.6
Tridéni doruc¢enych dokumentt
Podatelna v ramci tfidéni rozd€li dokumenty na
a) zasilky, které se pfedavaji adresatim neoteviené,
b) zasilky, které se oteviraji,

c) zasilky, které se v systému neeviduji.
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ClL.7
Oznacovani dokumentu

Dorucdené uredni dokumenty i tfedni dokumenty vytvorené UHK se v den, kdy
byly UHK doruceny nebo UHK vytvofeny, zaeviduji v systému Athena, nebo
v samostatné evidenci dokumentd, a obdrzi jednoznacny identifikator spisové
sluzby. Jednoznaénym identifikaitorem se neopatiuji dokumenty, které

nepodléhaji evidenci podle tohoto fadu, uvedené v priloze ¢. 4.

Jednoznacény identifikator je neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery

oznacuje. Obsahuje zkratku nazvu UHK a alfanumericky kod.

Ufedni dokumenty dorudené v digitdlni podobé jsou pii prijeti oznaleny
jednoznacénym identifikatorem (v Athené nese nazev evidenéni ¢islo), ktery je s
dokumentem spojen prostiredky tohoto systému.

Ufedni dokumenty dorudené v analogové podobé oznadi podatelna
identifika¢nim Stitkem nebo otiskem podaciho razitka v pravém hornim rohu
dokumentu, nebrani-li tomuto umisténi zachovani citelnosti dokumentu.
Pokud by takové umisténi branilo C({itelnosti jeho obsahu, umisti se
identifikac¢ni Stitek nebo otisk podaciho razitka na viditelnou ¢ast dokumentu,
kde tato prekazka nevznikne.

Pokud by vznikla obava o naruseni integrity a divéryhodnosti dokumentu, je
mozné umistit identifika¢ni Stitek nebo otisk podaciho razitka na pfipojeny
Cisty list papiru. V takovém pripadé je nutné tento list zapocitat podle dané

situace do poctu listi dokumentu nebo poctu listt priloh.

Pokud se obalka neotevira, podatelna ji oznadi identifika¢nim Stitkem, nebo
otiskem podaciho razitka tak, aby bylo oznaceni viditelné, ale neptekryvalo
identifika¢ni tdaje.

Vyplnény identifikaéni Stitek nebo otisk podaciho razitka obsahuje:

a) nazev Univerzita Hradec Kralové,

b) datum doruéeni dokumentu, a stanovi-li to jiny pravni predpis?, rovnéz

¢as doruceni,
¢) evidené¢ni ¢islo pridélené systémem Athena,

d) pocet listii doru¢eného dokumentu,

2 Naptiklad zékon ¢. 134/2016 Sb., 0 zaddvani vetejnych zakazek, ve znéni pozd&jsich predpisi.
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e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listt téchto pfiloh, popfipadé
pocet svazki listinnych pfiloh dokumentu,

f) pocet a druh ptiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé,?
g) ¢islo jednaci.

V pripadé neotevienych zasilek ztistanou néktera pole identifika¢niho Stitku
nebo podaciho razitka, jejichZ obsah je podatelné neznamy, nevyplnéna.
Doplnéni ddajd na identifika¢nim Stitku nebo na podacim razitku je

v takovém pripadé€ povinnosti zpracovatele, ktery véc vytizuje.

Vzor identifika¢niho Stitku a otisku podaciho razitka je uveden v priloze ¢. 6

tohoto spisového radu.
K vypliovani identifikaéniho Stitku a otisku podaciho razitka nelze pouzivat
gumovaci pero, gumovaci propisku nebo obdobné psaci prostfedky bez trvalé
ucinnosti.
CL..8
Evidence dokumentt
Zéakladni evidenéni pomiickou spisové sluzby UHK je systém Athena.

Specifické typy dokumentd lze evidovat v samostatnych evidencich

dokumentt, jejichZ seznam je uveden v priloze ¢. 3.

Dokumenty mohou byt soucasné zaevidovany v rtznych evidencich s uvedenim

vzajemnych odkazi.

Eviden¢ni ddaje o dokumentech a jejich pfipadny elektronicky obraz jsou
soucasné se zavedenim do systému Athena postoupeny prisluSnym adresatim

prostifednictvim tohoto systému.
ClL.9
Zvlastni situace pri evidenci

Ufedni dokumenty, které vznikaji z provozu UHK a bezprostfedné po vzniku
se neoznacuji a neeviduji (napf. evidence dochazky, pokladni knihy, knihy jizd
apod.), je z provoznich dtvodt povoleno zaevidovat aZ po skonceni jejich
provozni potieby, pfed ulozenim do spisovny.

3 Naptiklad CD nosi¢, kniha, nebo jiny trojrozmérny predmét.
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VSechny dokumenty doruéené na UHK prostifednictvim datové schranky* jsou
automaticky zavedeny do systému Athena a jim spravovany. Podatelna datovou
zpravu s prisluSsnymi soubory po zaevidovani preda v systému piislusnému
zpracovateli. Soucasné vytiskne obalku datové zpravy a preda ji vnitfni posStou

zpracovateli.

Utedni dokumenty ve smyslu tohoto fadu dorudené na adresu elektronické
podatelny UHK jsou zaevidovany podatelnou do systému Athena. Pokud ma
obsluha podatelny pochybnosti o tfednim charakteru dokumentu, preda jej na
e-mailovou adresu zaméstnance, ktery ma danou oblast agendy na UHK
v kompetenci a ktery posoudi vhodnost evidence dokumentu v systému
Athena nebo v samostatné evidenci dokumentd. Pracovnik podatelny za
zpracovani takto predaného dokumentu jiz neni zodpovédny.

Pokud zaméstnanec UHK posoudi dokument dorudeny na svou e-mailovou
adresu jako uredni, bezodkladné jej zaeviduje do systému Athena nebo do
samostatné evidence dokumenti. V pripadé doruceného digitalniho
dokumentu jej pfipoji jako soubor do prilohy. Pokud nema vlastni pfistup do
systému Athena nebo do samostatné evidence dokument, pozada o
zaevidovani dokumentu podatelnu, nebo osobu ze své organizacéni jednotky,

ktera je vyfizovanim dokumenti v dané evidenéni pomfticce povérena.

cL. 10
Udaje o dokumentu vedené v systému Athena
UHK vede o dokumentu v systému Athena tyto tdaje:
a) jednoznacny identifikator (evidenéni ¢islo) dokumentu,

b) datum doruceni dokumentu na UHK, nebo datum vytvoreni dokumentu
na UHK; datem vytvoteni dokumentu UHK se rozumi datum jeho zaevi-
dovani,

¢) ¢as dorueniv piipadé nabidek do vefejnych soutézi,

d) tdaje identifikujici odesilatele; jde-li o dokument vytvoreny UHK, sys-
tém uvede jméno uzivatele, ktery dokument vytvoril

4 Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovéni informaéniho systému datovych
schranek, ve znéni pozdé¢jsich predpisu.
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(1)

e) identifikace dokumentu z evidence dokumentt odesilatele (vétsinou &is-
lo jednaci), je-li ji dokument oznaden,

f) pocet listh dokumentu v listinné podobé, pocet listti nebo pocet svazkt
jeho pfiloh v listinné podobé, u priloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a
druh, u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh ptiloh uvadi pou-
ze v pripadé, Ze je povaha dokumentu umoznuje urdit,

g) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

h) organizaéni jednotka nebo zaméstnanec UHK, kterému byl dokument
pridélen k vytizeni,

i) udaje o vyfizeni dokumentu (zpasob vyfizeni, identifikace adresata, da-
tum odeslani, pocet a druh odeslanych ptiloh, spisovy znak a skarta¢ni
rezim, ktery vyplyva z pridéleného skartaéniho znaku, skarta¢ni lhity,
popripadé z roku zafazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni nebo jiné

skutecnosti, kterou UHK stanovi jako spoustéci udalost).

j) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobé,

poptipadé zda byla pro dokument provedena konverze,

k) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybé&ru archivalii a zda

byl vybran jako archivalie,
1) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, pridélil digitalni archiv.
Ccl.Mm
Udaje o dokumentu vedené v samostatné evidenci dokument

UHK vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentd vedené v

elektronické podob¢ tyto udaje:
a) jednoznaény identifikator dokumentu,

b) datum doruceni dokumentu na UHK; stanovi-li jiny pravni pfedpis po-
vinnost zaznamenat ¢as doruc¢eni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni,
nebo datum vytvoreni dokumentu UHK; datem vytvoreni dokumentu

UHK se rozumi datum jeho zaevidovani,

c) udaje identifikujici odesilatele; jde-li o dokument vytvofeny UHK, sys-

tém uvede jméno uzivatele,

d) strué¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc)
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e) spisovy znak a skartac¢ni reZim, ktery vyplyva z pfidéleného skartaéniho
znaku, skartaéni lhity, popfipadé€ z roku zatazeni dokumentu do skar-
ta¢niho fizeni a jiné skute¢nosti, kterou UHK stanovi jako spoustéci
udalost,

f) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobé,
popripadé zda pro dokument byla provedena konverze,

g) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda
byl vybran jako archivilie,

h)identifikator, ktery dokumentu v digitalni podob¢, jenz byl vybran jako
archivalie, pridélil digitalni archiv

i) spravu dokumentt ve smyslu poZadavkd pod pism. a) - h) Ize vykonéavat
prostfednictvim propojeni samostatné evidence dokumentt se systé-

mem Athena podle kritérii platné verze narodniho standardu pro elek-
tronické spisové sluzby.

(2) UHK vede o dokumentu v samostatné evidenci dokumentd vedené v listinné
podobé tyto udaje:
a) datum doruceni dokumentu na UHK; stanovi-li jiny pravni predpis po-
vinnost zaznamenat ¢as doruc¢eni dokumentu, rovnéz ¢as jeho dorucenti,

nebo datum vytvoteni dokumentu UHK; datem vytvoreni dokumentu na

UHK se rozumi datum jeho zaevidovani,

b) tdaje identifikujici odesilatele; jde-li o dokument vytvoreny UHK, uvede
se slovo ,vlastni“,

¢) stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc)

d) spisovy znak a skartac¢ni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skarta¢niho
znaku, skartaéni lhity, popfipadé z roku zatazeni dokumentu do skar-
ta¢niho fizeni a jiné skute¢nosti, kterou UHK stanovi jako spoustéci
udalost.

Cl.12
Urcéené casové obdobi

(1) Eviden¢ni ¢isla v eviden¢ni pomticce tvori ¢iselnou fadu, ktera za¢ina ¢islem 1

a je sloZena z celych kladnych é&isel nepietrZité po sobé jdoucich. Ciselna fada
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(1)

(2)

3)

(4)

(1)

(2)

3)

N 7

je vedena od prvniho kalendarniho dne ¢asového obdobi, kterym je kalendarni
rok.

Cl..13
Cislo jednaci a evidenéni &islo ze samostatné evidence dokument

Cislo jednaci obsahuje zkratku nazvu organizaéni jednotky UHK, poradové
¢islo zapisu dokumentu v systému Athena a oznaceni uréeného casového
obdobi (napf. AUHK/10/18).

Ufedni dokument zaevidovany v systému Athena oznadi zpracovatel &islem
jednacim vygenerovanym systémem do prislusné kolonky identifika¢niho

Stitku nebo podaciho razitka.

V samostatné evidenci ZZZ je evidenc¢ni ¢islo tvofeno takto: ,Z/XXXX/YY“,
kde ,,Z“ je zkratka evidence a ,XXXX* eviden¢ni poradové ¢islo a YY je koncové

dvoudisli uréeného ¢asového obdobi.

Ufedni dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentd oznadi
zpracovatel eviden¢nim ¢islem z této evidence ve struktufe stanovené spisovym
fadem do téZe kolonky identifika¢niho Stitku nebo podaciho razitka, do niz se

uvadi c¢islo jednaci.
Cl.14

Tvorba spisu

s N7

UHK vytvari spis zpravidla spojovanim dokumentti, v pripadé€ potieby pomoci
sbérného archu.

V pripadé tvorby spisu spojovanim dokumentt zpracovatel novy dokument
zaeviduje v evidenéni pomiticce. Pokud je dokument zaevidovan v systému
Athena, prid€li mu zpracovatel ¢islo jednaci, nebo pokud je dokument
zaevidovan v samostatné evidenci, pfidéli mu evidencni ¢islo ze samostatné
evidence dokumentt. V eviden¢ni pomficce se pfitom zaznamenaji vzajemné
odkazy. Soucasti spisu je soupis vloZenych dokumentd s jejich ¢isly jednacimi,
nebo eviden¢nimi ¢isly ze samostatné evidence dokumentd, a to podle typu
evidence, ve které jsou vedeny.

V pripadé tvorby spisu pomoci sbérného archu zaeviduje zpracovatel inicia¢ni
dokument v evidenc¢ni pomticce spolu s uvedenim informace o vzniku spisu a

soucasné zaeviduje inicia¢ni dokument ve sbérném archu jako prvni dokument
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(4)

(5)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

v poradi. Nasledujici dokumenty spisu eviduje pouze ve sbérném archu. Sbérny
arch je nedilnou soucasti spisu, ktery vSak jako dokument nepodléha evidenci.

Soudasti vyrizeného spisu je zaznam o jeho vyrizeni, a v ptipadé Ze byl spis

vyrizen dokumentem, je soucasti spisu tento dokument.

Dokumenty a spisy vécnych skupin, u kterych je to vyznaceno ve spisovém a
skarta¢nim planu, se ukladaji v typovém spisu. Typovy spis je oznacen nazvem
nebo jménem, popf. dal$imi identifika¢nimi tdaji. Dokumenty a spisy jsou

v ramci jednotlivych soucasti typového spisu uspotradany chronologicky.

Cl.15
Obéh dokument a spist

Podatelna provadi rozdéleni dokumentd dorudenych na podatelnu
prostfednictvim nékterého ze zptisobli uvedenych v ¢l. 3 odst. 1 pism. a), b) a
¢) tohoto fadu mezi organizaéni jednotky UHK podle jejich vécné prisluSnosti

pomoci vnitini posty.

Dokumenty dorucdené prostrednictvim datové schranky UHK rozdéluje
podatelna pomoci softwarovych nastroji systému Athena na pracovni pozici

podle vécné prislusnosti.

Dokumenty dorucené prostfednictvim elektronické podatelny UHK preda

podatelna na e-mailovou adresu zaméstnance UHK podle vécné prisluSnosti.

Pokud podatelna pridéluje dokument v digitalni podobé, ktery je vystupem
prevodu dokumentu v analogové podobé, provede soucdasné s pridélenim
dokumentu v digitdlni podobé rovnéz predani predlohy prevedeného

analogového dokumentu.

Pokud dojde k chybnému predani nebo ptidéleni dokumentu, organizacni

jednotka UHK postoupi dokument vécné ptislusnému pracovisti.

Predavani a pridélovani dokumentl mezi organiza¢nimi jednotkami UHK
probiha pfimo mezi nimi.

Dokument v digitdlni i analogové podobé mitize byt soucasné piedan
k vyjadfeni a doplnéni vice organizaénim jednotkdm UHK nebo fyzickym
osobam, a to formou kopie (vytahu) dokumentu.
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(8)

(9)

(1)

(2)

3)

(4)

Obéh dokumentti a spist evidovanych v systému Athena nebo v samostatné
evidenci dokumentd vedené v elektronické podobé je systémem automaticky

zaznamenan do transakéniho protokolu v rozsahu téchto udajia
a) adresat predani,
b) identifikace pracovni pozice v Athené, ktera tikkon provedla, a
c¢) datum, kdy byl tukon proveden.

Obéh dokumentd a spist evidovanych v samostatné evidenci dokumentt
vedené v listinné podobé je zaznamenan na dokument nebo na obal spisu. Pro

rozsah zaznamenanych tdajt se vyuZije odst. 8 obdobné.

Cl.16
Vyfizovani dokumentt a spist

Kazdy adresat dokumentu, ktery je evidovan v systému Athena nebo
v samostatné evidenci dokumentd, je povinen ihned zaznamenavat veskeré
kroky, které s vyfizovanym dokumentem ucinil (napf. prevzeti dokumentu,
vyrizeni dokumentu, jeho predani jinému zpracovateli, vytvoreni odpovédi
atp.), a pred uzavienim dokumentu doplnit vSechny potfebné tdaje o ném do

systému Athena nebo samostatné evidence dokumentt.

Pokud adresat dokumentu, ktery je evidovan v systému Athena nebo
v samostatné evidenci dokumentdi, nema pfistup do téchto evidenci, je
povinen poskytnout spolupraci pfi doplnéni potfebnych tdajt (véc, odesilatel,
pocet listd dokumentu, pocet pfiloh, pocet listt pfiloh atp.) osobé, ktera je
vyfizovanim dokumentd v systému Athena nebo v samostatné evidenci

dokumentti v dané organizacni jednotce povéfena.

Pokud byl podatelnou v systému Athena zaevidovan dokument, ktery neni
ufedni ve smyslu tohoto fadu,> adresat, nebo povéfeny zpracovatel pouZije

v systému Athena volbu ,odstranit®.

Adresat, ktery obdrzel neotevienou obalku dokumentu, ktery je evidovan v
systému Athena, je povinen postupovat takto:

a) jestliZe zjisti, Ze jde o soukromy dokument, oznacdi jej v systému volbou
»soukromy“; dokument neni dale na UHK vyfizovan v Zadné eviden¢ni

pomiicce,

® Viz piiloha &. 4 fadu.
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(5)

(6)

(7)

(8)

9)

b) jestlize zjisti, Ze jde o tfedni dokument ve smyslu tohoto fadu, je jeho
povinnosti uvést do systému Athena tidaje o dokumentu ve stejné mire,
v jaké jsou evidovany dokumenty oteviranych obalek; dokument je dale

vyfizovan jako dokumenty v podatelné oteviené.

Pokud adresat nema do systému Athena pfistup, ulini kroky popsané
v odstavci 3 a 4 prostfednictvim osoby, kterd je vyfrizovanim dokumentt

v systému v dané organizaéni jednotce povéiena.

Pokud byl v systému Athena zaevidovan dokument, jehoZ vyfizeni nalezi do
samostatné evidence dokument®i, oznaci jej zpracovatel v systému Athena
Sablonou oznacujici vyfizeni v konkrétni samostatné evidenci a volbou
zplsobu vyrizeni ,preevidovano®. V systému Athena se dokument dale
nevyrizuje.

Pokud se jednd o ftufedni dokument, adresat, pfipadné jiny povéfeny
zpracovatel dokumentu, po jeho prevzeti zkontroluje,

a) zda dokument v analogové podobé obsahuje podpis za i¢elem ovéfeni
platnosti pravniho jednani odesilatele; obdobné zpracovatel postupuje u
dokumentu v digitalni podobé s vyuzitim Gdajd zaznamenanych do
systému Athena,

b) tdaje o dokumentu nebo spisu byly v eviden¢éni pomficce vyplnény
spravné; v pripadé zjisténi nedostatkti nebo chyb v provedeném za-
znamu tyto opravi.

Adresat, pripadné povéreny zpracovatel dokumentu, dale doplni evidenci
zpravidla tim, Ze

a) uptesni véc dokumentu podle jeho obsahu,

b) prostfednictvim systému Athena nebo na zakladé svych znalosti dohle-
da, zda ve véci byl jiz zaloZen spis a zda tento spis neni uza-
vien.

Zpracovatel dokumentu ponecha obalku dokumentu v analogové podobé,

a) pokud je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem dorucovan do
vlastnich rukou®

® Naptiklad zékon ¢. 280/2009 Sb., dafiovy tad, ve znéni pozd&jsich predpist, zédkon &. 183/2006 Sb., 0
uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon), ve znéni pozd&jsich ptedpist, zakon ¢&. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisi.
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(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé
nebo kdy byl UHK dorucen jinym zptsobem,

c¢) udaje uvedené na obalce jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je obalka opatfena identifika¢nim Stitkem nebo otiskem podaciho razit-
ka; takto oznacenou obalku Ize odstranit za podminky, Ze zpracovatel
zajisti oznaceni dokumentu identifika¢nim $titkem nebo otiskem poda-
ciho razitka do pravého horniho rohu dokumentu, s totoZnym uvede-
nim vSech udajt vyplnénych podatelnou.

V pripadé Ze v dané véci jiZ existuje neuzavieny spis, zpracovatel dokument do
spisu vlozi.

V pripadé Ze v dané véci neuzaviceny spis neexistuje, zpracovatel zalozi novy
spis. Je povinen doplnit evidenc¢ni tudaje spisu, zejména spisovy znak,
skarta¢ni znak a skarta¢ni lhitu a vlozit do néj vSechny vécné prislusné
dokumenty. Pokud existuje uzavieny spis ve stejné véci, vytvori na néj odkaz.
Pokud neni mozné vyfidit podani v pozadované lhité (maximalné 30 dni),
uvédomi o tom zpracovatel Zadatele pisemnym vyrozuménim. Obdobné se
postupuje i v tom pripadé, Ze dokument byl postoupen k vyfizeni jinému
subjektu.

Zpracovatel vyzna¢i v evidenci dokumentd podle skuteénosti jeden z

nasledujicich zptisobt vytizeni dokumentu nebo spisu:
a) dokumentem,
b) postoupenim,
¢) vzetim na védomi,
d) zaznamem na dokumentu,
e) preevidovanim.

Zpracovatel dokumentu nebo spisu pridéli a zaznamena do evidence
dokumentti nejpozdéji pti vyrizeni spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni
lhiitu, popt. spoustéci udalost podle aktualniho spisového a skarta¢niho planu.
Dokumenty zafazené do spisu prebiraji spisovy znak spisu.

V pripadé doporucenych zasilek potvrdi prislusny adresat, nebo jina osoba
opravnéna prebirat jeho jménem zasilky, faktické prevzeti dokumentu
podpisem do dorucovaciho seznamu.
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(16)

(17)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

Po vyfizeni dané véci je adresat povinen dokument nebo spis predat v
kompletni podobé k uloZeni do pf#iruéni registratury p¥islusné organizacni
jednotky.

K vyfizovani a podepisovani urednich dokumentt nelze pouzivat gumovaci

s LY

pero, gumovaci propisku nebo obdobné psaci prostredky bez trvalé tc¢innosti.

Cl. 17
Vyhotovovani dokumentt

Dokument vyhotoveny UHK a urceny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je

uvedeno ,Univerzita Hradec Kralové“. Soucasti zapati je adresa sidla UHK.
Zpracovatel na jim vyhotoveném dokumentu uréeném k odeslani dale vyznaci

a) ¢islo jednaci dokumentu, pokud je dokument zaevidovan v systému
Athena, nebo evidencni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd, pokud

je dokument zaevidovan v této eviden¢ni pomticce,

b) ¢islo jednaci doru¢eného dokumentu nebo evidenéni ¢islo doruceného

dokumentu ze samostatné evidence dokumentd odesilatele,
c¢) datum podpisu dokumentu,
d) pocet listt, pokud jde o dokument v analogové podobé,

e) pocet pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet priloh vyznacuje

pouze v pripadé, Ze to povaha dokumentu umoznuje urdit,

f) pocet listh priloh nebo pocet svazkl pfiloh v analogové podobé; pokud
jsou u analogového dokumentu pfilohy v digitalni nebo jiné nelistinné
podobé, pak se uvede pocet a druh priloh,

g) jméno, prijmeni a funkce fyzické osoby povéiené podpisem dokumentu.

Zpracovatel vyhotovuje dokument urceny k odeslani v analogové nebo

digitalni podob¢, a to podle pravidel odesilani dokumentt stanovenych v ¢l. 19.

V pripadé Ze vytizeni vyzaduje pisemnou odpovéd, zlstava prvopis nebo

stejnopis prvopisu odpovédi ve spisu na UHK jako samostatny dokument.

UHK odesila adresatovi vyhotoveného dokumentu stejnopis prvopisu tohoto
dokumentu, pokud nestanovi jiny pravni piedpis jinak.
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(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

ClL.18

Vd A

Podepisovani dokumentu a uzivani Grednich razitek’
Podpis se na dokument umistuje v pravé poloviné dopisniho papiru. Pod
podpis zaméstnance se uvede jeho titul, celé jméno, popt. jména, prijmeni a
jeho funkce. VZdy se uvadi nejprve jméno a nasledné piijmeni.
Nepodepisuje-li dokument pfimo odpovédny zaméstnanec, uvede se jeho
jméno nebo jen jeho funkce a zastupujici zaméstnanec ptipoji pred svij
vlastnoruéni podpis zkratku ,v. z.“ (v zastoupeni). Neni-li dokument

(zpravidla stejnopis) podepsan vlastnoru¢né, uvede se na ném u jména

podepisujiciho dolozka ,v. r." (vlastni rukou).

Pokud zpracovatel vyhotovuje dokument v digitdlni podobé, ktery ma byt
podepsan elektronickym podpisem nebo elektronickou peceti, vyjadri se tato
skute¢nost na dokument na misté podpisové dolozky slovy ,podepsano
elektronicky*.

Pokud zpracovatel vyhotovuje dokument v digitdlni podobé, ktery ma byt
opatien otiskem ufedniho razitka, vyjadii se tato skute¢nost na dokument na

misté razitka slovy ,otisk Gfedniho razitka“.
UHK vede na sekretariatu rektora evidenci tfednich razitek obsahujici
a) otisk uredniho razitka
b) jméno a funkce fyzické osoby, ktera ufedni razitko pfevzala a uziva,
c¢) datum pfievzeti,
d) podpis piebirajici fyzické osoby,
e) datum vraceni ufedniho razitka,
f) datum vyfrazeni Gredniho razitka z evidence.

V ptipadé ztraty Gredniho razitka vede UHK v evidenci podle odst. 5 rovnéz
zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé predpokladané datum
ztraty uredniho razitka.

" Podminky a kompetence podepisovani dokumenti a uzivani ufednich razitek na UHK jsou stanoveny
v aktualni verzi interniho pfedpisu ,,Organiza¢ni a vnitini fad UHK*. Pravidla pro podepisovani smluvnich
a ucetnich dokumenti upravuje aktudlni verze fidiciho aktu rektora, popt. kvestora.
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(7) Ztratu razitka je zaméstnanec povinen ihned ohlasit sekretariatu rektora UHK.
V oznameni uvede datum, od kdy je razitko postradano, a popis razitka.

(8) Evidenci elektronickych certifikati UHK vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifika¢nich sluZzeb vede Centrum informacnich technologii

UHK, které do ni zaznamenava
a) ¢islo elektronického certifikatu,
b) specifikaci, o ktery typ elektronického certifikatu se jedna,
c) zacatek a konec platnosti elektronického certifikatu,
d) datum, ¢as a dvod zneplatnéni elektronického certifikatu,
e) udaje o akreditovaném poskytovateli certifikac¢nich sluzeb,
f) tdaje identifikujici opravnéného uzivatele elektronického podpisu.

(9) Drzitel certifikatu, na jehoZz zakladé uziva elektronicky podpis, je povinen
uvédomit neprodlené poskytovatele -certifika¢nich sluzeb, ktery vydal
certifikdt, o tom, Ze hrozi nebezpeli zneuziti téchto dat pro vytvareni
elektronického podpisu.

(10) Osoba wuzivajici elektronickou pecdet je povinna uvédomit neprodlené
poskytovatele certifika¢nich sluzeb, ktery vydal systémovy certifikat, o tom, Ze
hrozi nebezpeci zneuziti dat pro vytvareni elektronickych peceti.

Cl.19
Odesilani dokumentt
(1) Dokumenty UHK mohou byt odesilany
a) drzitelem poStovni licence,
b) osobnim dorucenim,
¢) kuryrem
d) prostfednictvim datovych schranek,?

e) na elektronickou adresu podatelny nebo elektronickou adresu osoby,

kterou urcila pro dorucovani.

8 Ustanoveni § 17 zakona ¢&. 300/2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenti
stanovuje povinnost pfednostné vyuzivat dorucovani prosttednictvim datovych schranek tam, kde univerzita
vystupuje Vv pozici organu vefejné moci.
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(2) Zpracovatel zaznamenda do systému Athena k dokumentu uréenému
k odeslani

a) udaje identifikujici adresata,
b) u dokumentu v analogové podobé pocet odesilanych list,

¢) u ptiloh v listinné podobé pocet odesilanych listti nebo pocet svazki, u
priloh v nelistinné podob¢ jejich pocet a druh,

d) u dokumentu v digitdlni podob¢ pocet a druh p¥iloh, pokud to povaha
dokumentu dovoluje urdit.

(3) UHK je pfi volbé zplisobu odeslani vyfizujictho dokumentu povinna
uprednostnit vypraveni prostfednictvim informaéniho systému datovych
schranek. Zpracovatel zjisti prostfedky systému Athena nebo samostatné
evidence dokumentt, zda ma adresat aktivni datovou schranku. Pokud tomu
tak je, a pokud to umoznuje povaha dokumentu, je povinen dokument odeslat
do datové schranky adresata.

(4) Pro dokumenty odesilané prostrednictvim datové schranky plati nasledujici
pravidla:

a) povolené formaty datové zpravy urcuje vyhlaska ¢. 197/2009 Sb. o sta-
noveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho systému dato-

vych schranek, ve znéni pozdéjsich predpist,

b) pred odeslanim zpracovatel oznaci elektronické soubory urcené
k odeslani elektronickym certifikatem ve smyslu zakona ¢. 297/2016
Sb., o sluzbach vytvarejicich dtvéru pro elektronické transakce, pokud

zvlastni predpis nestanovi jinak,

¢) vlastni odeslani datové zpravy probiha automaticky propojenim systému
Athena s informacnim systémem datovych schranek po uzavieni doku-
mentu.

(5) V pripadé Ze dokument obsahuje prilohy, které nelze odeslat elektronickou
cestou, zpracovatel zasilku zkompletuje v listinné form¢ a pripravi k odeslani
prostifednictvim poskytovatele postovnich sluzeb, kuryra nebo ve formé pro
osobni predani.

(6) Pred odeslanim datové zpravy =zajisti zpracovatel dokumentu kontrolu
pripadného vyskytu Skodlivého kodu.
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(7)

(8)

9)

(10)

(11)

(1)

(2)

Odeslani analogovych dokumentti, které jsou evidovany systémem Athena,
musi byt provedeno vyhradné prostfednictvim podatelny. Podatelna
nezprostfedkuje odeslani, pokud neni pfipraveno soucasné v systému Athena.
Jestlize tato podminka neni splnéna, podatelna vrati zasilku zpét odesilateli.
Vyjimku tvofi dokumenty uvedené v ptiloze ¢. 4, které lze s védomim
vedouciho zaméstnance organizacni jednotky vypravit i bez evidence v systému

Athena za technickych podminek stanovenych podatelnou.

Analogovy dokument uréeny k odeslani a zaevidovany v systému Athena preda
zpracovatel v obalce opatfené vSemi prislusnymi identifikatory osobné nebo
vnitini postou do podatelny UHK. Technické naleZitosti odesilani analogovych
dokumentti a nalezitosti, které musi obalky nést, se idi poZzadavky podatelny.
V elektronické podobé tuto funkcionalitu zabezpecuje automaticky systém
Athena.

V pripad€ odesilani dokumentu v analogové podobé podatelna zkontroluje
spravnost vypraveni ze strany zpracovatele a zasilku opatfi dalSimi

nalezZitostmi potiebnymi ke zvolenému zptisobu odeslani.

Doporuéené zasilky uréené k odeslani prostfednictvim poskytovatele

postovnich sluzeb eviduje podatelna v postovnim podacim archu.

Nakladani s rozhodnutimi, na které se vztahuje zakon ¢. 500/2004 Sb., o
spravnim fizeni v platném znéni, se v odliSnostech od tohoto radu ridi

uvedenym zakonem a jeho provadécimi predpisy.

Cl. 20
Tridéni dokumentt a spist podle spisového planu

UHK uvadi ve spisovém a skartaénim planu, ktery je ptilohou ¢. 1 tohoto
spisového a skarta¢niho fadu, piehled hierarchicky uspofadanych vécnych
skupin. Vécné skupiny jsou oznaceny spisovym znakem, polozky uvedené na
nejnizsi arovni hierarchie obsahuji skartaéni rezim, kterym se fidi ukladani
dokumentti. Dokumenty v tomto planu neuvedené se posuzuji podle nejblize

pribuzného dokumentu uvedeného.

Skarta¢ni rezim je tvoren skarta¢nim znakem, skarta¢ni lhatou, popripadé
spoustéci udalosti. Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu a spisu podle
jeho obsahu a oznacduje zphsob posouzeni dokumentu nebo spisu ve
skartacnim fizeni. Skartaéni lhaGta se vyjadfuje cislem doplnénym za
skartaénim znakem. Skartacnimi lhtGtami je stanovena doba, po kterou

23



(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

vyfizené dokumenty musi ztstat uloZeny ve spisovné, nebo v pfipadé
provozni potieby v priruc¢nich registraturach na pracovistich UHK.

Skarta¢ni lhtta se urcuje poctem celych rokt pocitanych od 1. ledna
kalendafniho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némZ nastala
spoustéci udalost.

Zpracovatel oznacuje skarta¢nim znakem®

a) ,A“ (archiv) dokument a spis trvalé hodnoty, ktery se do skarta¢niho fi-

zeni zatfazuje s navrhem k vybrani za archivalii,

b) ,,S“ (sbér, stoupa) dokument a spis bez trvalé hodnoty, ktery se do skar-

ta¢niho fizeni zarazuje s navrhem na zniceni,

¢) ,V“ (vybér) dokument a spis, ktery se ve skartaénim fizeni posoudi
a navrhne k vybrani za archivalii nebo ke zniceni.

Zpracovatel pridéli dokumentu nebo spisu nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy
znak a skartaéni rezim vécné skupiny podle spisového a skarta¢niho planu
ucinného v dobé vyrizeni dokumentu nebo spisu. Dokumenty bez ptidéleného

spisového znaku a zafazené do spisu prebiraji spisovy znak spisu.

Spisu je vzdy pridé€len ten spisovy a ukladaci/skartaéni znak, ktery nalezi
nejprisnéji chranénému dokumentu obsaZzenému ve spisu.l® Pokud spis
obsahuje dokument se skartatnim znakem ,A*, zpracovatel oznadi spis
skartacnim znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skarta¢nim
znakem ,V*“ a ,S“, zpracovatel oznaci spis skartatnim znakem ,V*“. Pokud spis
obsahuje pouze dokumenty se skartacnim znakem ,,S“, zpracovatel oznaci spis
skarta¢nim znakem ,,S“.

Pokud spis obsahuje dokumenty rtizného data vzniku, pak se skarta¢ni lhtita
stanovi podle chronologicky nejmladsiho dokumentu, ktery ma byt zafazen do
skarta¢niho fizeni nejpozdéji.

Spisovy a skarta¢ni plan je pro ucely zajistovani fadné funkénosti systému
Athena nebo samostatné evidence dokumentt vedené v elektronické podobé
zpracovavan v elektronické podobé ve strukture podle schématu XML pro
export a import spisového a skarta¢niho planu stanoveného narodnim
standardem pro elektronické spisové sluzby.

% Vyhlagka ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby §15 odst. 3.
10 Tzn., jsou-li ve spisu dokumenty se skartaénim znakem, napf. S5, A5 a A10, pak spisu pfislusi znak A10.
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Cl. 21
Ukladani a ochrana dokumentt
Zpracovatel je povinen pfi vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu

a) doplnit idaje v eviden¢ni pomticce; zejména podle spisového a skartac-
niho planu doplnit spisovy znak, skarta¢ni znak, skarta¢ni lhttu, pfi-

padné spoustéci udalost,

b) zkontrolovat, zda jsou dokumenty oznaceny jednozna¢nym identifikato-

rem av pripad¢ systému Athena i ¢islem jednacim,

¢) zkontrolovat kompletnost spisu podle soupisu dokumentt nebo sbérné-
ho archu,

d) zkontrolovat pocet listd, popt. pocet priloh/svazku pfiloh, je-li uvadén,

e) zajistit uloZeni vSech digitalnich dokumentt do vystupniho datového
formatu (kterym je zpravidla PDF/A),

f) vyznacdit uloZeni evidovaného dokumentu nebo spisuv evidenc¢ni po-

mucce.

Vytizené dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji v elektronické
spisovné systému Athena nebo samostatné evidence dokumentd, kde jsou
spravovany i evidenc¢ni tdaje o téchto vytizenych dokumentech, které jsou zde
uloZenyis priloZenymi soubory.

Vytizené dokumenty a spisy v analogové podobé se do ukonceni provozni
potfeby ukladaji v pfiru¢nich registraturach organizac¢nich jednotek UHK
oznacené podle spisového a skarta¢niho planu. Za pfiru¢ni registraturu
odpovida vedouci zaméstnanec prislusné organizac¢ni jednotky UHK. Spravné
uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentt proti poskozeni a ztraté zajistuje

povéreny pracovnik této organizacni jednotky.

Vytizené dokumenty a spisy v analogové podobé, které jiZ nejsou potfebné k
¢innosti organizac¢ni jednotky, se predavaji k ulozeni do spisovny. Spisovna
zajistuje spravu predanych dokumentd a spisG az do skarta¢niho fizeni.
Pracovnik povéfeny vedenim spisovny je odpovédny za jejich spravné uloZeni,

oznaceni, evidenci a zabezpeceni proti posSkozeni a ztraté.

Pro evidenci a spravu dokumentG pfedavanych do spisovny vyuziva UHK
spisovenskou knihu a pfislu$né nastroje systému Athena.
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(6)
(7)

(8)

(9)

(10)

Metodicky dohled nad spisovnou provadi Archiv UHK.

Depozitare spisovny musi byt fadné uzamykatelné a musi spliiovat predepsané
klimatické, technické a bezpe¢nostni podminky ve smyslu archivniho zdkona a
jeho provadécich predpisti. Samostatny pfistup do spisovny a jejich depozitaia
ma pouze pracovnik povéieny vedenim této spisovny a jeho pfimy nadiizeny.
Ostatni pracovnici UHK maji do spisovny pristup pouze v jeho pfitomnosti.!
V pripadé dlouhodobé nepfitomnosti pracovnika povéreného vedenim

spisovny musi byt stanoveno jeho zastupovani.

Dokumenty a spisy ulozené ve spisovné si muiZe vypujcit pouze povéfeny
pracovnik organizacni jednotky, ve které byly vyfizeny. Ostatni zaméstnanci
UHK si mohou dokumenty vyptjcit pouze se souhlasem vedouciho
zaméstnance uvedené organizaéni jednotky. Dokumenty si lze vypujcit
absen¢né na dobu jednoho kalendainiho mésice. Vypijcka se zapiSe do
evidence vypuajcek, vypujcitel potvrdi jeji prevzeti podpisem. Prezencni
nahliZeni do dokumentti uloZenych ve spisovné je dovoleno jen za pritomnosti

pracovnika povéieného vedenim spisovny.

Predani dokumentd v analogové podobé z priru¢nich registratur jednotlivych
pracovist UHK do spisovny se uskuteénuje zpravidla jednou ro¢né, nejpozdéji
do 31. bfezna daného kalendarniho roku za kalendaini rok predchozi. Po
dohodé s pracovnikem spisovny lze predani uskutecnit i v jiném terminu.

Pred predanim musi byt dokumenty na obalech fadné oznaceny
a) nazvem organizacni jednotky,
b) obsahem spisu a jeho ¢asovym rozsahem,
¢) spisovym znakem,
d) skartaénim znakem a skarta¢ni lhiitou,
e) zptsobem vyfizeni.

Za spravnost oznaceni odpovidd zpracovatel, ktery spis vyfizoval, pripadné
povéieny zaméstnanec, ktery dokumenty do spisovny predava. Kazda
organiza¢ni jednotka UHK pro toto oznacovani vyuzivd spisového a

skarta¢niho planu.

1 Toto ustanoveni v pfimétené mife neplati v pfipadé pozaru &i jiné Zivelné pohromy, kdy hrozi nebezpeéi
znieni. V takovém ptipadé ale zasahujici pracovnici UHK nemaji opravnéni seznamovat se s obsahem
dokumentd, které jsou ve spisovné uloZeny.
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(11)

(12)

(13)

(14)

(1)

(2)

Umoznuji-li to provozni poméry, upravi se predavané dokumenty tak, Ze se
odstrani veSkeré kovové casti slozek, kanceldiské sponky, draty z
rychlovazadd, plastové spony a desky apod. Strukturovani do jednotlivych
slozek, svazkti apod. se vSak ponecha. Formu pfedavanych dokumentt

(kartony, baliky, potfadace atp.) uréi pracovnik spisovny.

O predani dokumentd do spisovny vypracuje jejich zpracovatel predavaci
protokol. Tento protokol musi byt vypracovan dvojmo, pfi¢emZ jedno
podepsané vyhotoveni zistava predavajici organizacni jednotce, druhé uklada

ve své prirucni registratuie pracovnik spisovny.
Predavaci protokol obsahuje tyto nalezitosti:

a) nazev organizacni jednotky,

b) obsah spisu s jeho ¢asovym rozsahem,

¢) spisovy znak,

d) skarta¢ni znak a skartaéni lhitu,

e) datum piedani,

f) jméno a podpis predavajiciho pracovnika a jeho pfimého nadfizeného a

jméno a podpis pracovnika spisovny, ktery spisy pievzal.

Pii nedodrzeni zasad pro predani dokumentl a spisi do spisovny, pfi
nesrovnalostech ve formalnim usporadani dokumenti nebo mezi obsahem
predavaciho protokolu a skute¢nym stavem je pracovnik spisovny opravnén

odmitnout prevzeti spisu do doby, neZ budou zavady odstranény.

Cl. 22
Vyrazovani dokumentt a spisu

Dokumenty a spisy v analogové i digitalni podobé jsou ve spisovné uloZeny po
dobu stanovenou skarta¢nimi lhttami. Vyfazovani dokumentl a spist se
provadi v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich lhit dokumentd a spist

prostfednictvim skarta¢niho fizeni.

Vytazovanim se rozumi posuzovani a systematicky vybér dokumentd a spisti,
které jsou z provozniho nebo spravniho hlediska pro ¢innost UHK nadale
nepotrebné. Pri tomto vybéru se rozhoduje o tom, zda dokumenty jsou
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3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(1)

a) vyznamné z hlediska hospodarského, politického, historického nebo
kulturniho, maji trvalou dokumenta¢ni hodnotu, jsou proto archivalie-

mi a patfi do archivni péce,
b) bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt zniceny.

Vyfazovani se provadi vyhradné skarta¢nim fizenim; bez skartaéniho fizeni

nelze Zadné aredni dokumenty a spisy nic¢it nebo predavat do sbéru.

Ustanoveni odstavce 3 neplati pro multiplikaty a kopie, reklamni tisky,
nabidky a jiné propagac¢ni materialy doruc¢ované na UHK. Nejde zde o ufedni
dokumenty ve smyslu tohoto fadu, a nejsou proto predmétem spisové sluzby.

Predmétem skartaéniho fizeni jsou veSkeré turedni dokumenty, u nichz
uplynula skartac¢ni lhtita a které nejsou jiz potfebné pro dalsi ¢cinnost UHK. Do
skartaéniho fizeni se zarazuji také uredni razitka a elektronické certifikaty po
vyfazeni z evidence. Organizacni jednotky zafadi do skarta¢niho fizeni rovnéz

predlohy provedenych konverzi dokumentt podle ¢l. 4 tohoto fadu.

ClL. 23
Archivni dohled nad skarta¢nim Fizenim

Archivem pfislu§nym pro dohled nad skarta¢nim fizenim v UHK a pro vybér
archivalii vze$lych z ¢innosti UHK je Archiv UHK, ktery je soudasné ukladacim

archivem pro uvedené archivalie.?

Organizacni jednotky UHK i skarta¢ni komise jsou povinny s Archivem UHK

ve vSech ohledech pfi pfipravé a pribéhu skartaé¢niho fizeni spolupracovat.

Cl. 24

Pribéh skarta¢niho fizeni a predani vyrazenych dokumentt do ar-
chivu

K vlastnimu provedeni skartaéniho fizeni jmenuje rektor UHK skartaéni
komisi. Skarta¢ni komise je tvorena vzdy jednim zastupcem z kazdé fakulty,
jednim zastupcem rektoratu a pracovnikem povéfenym vedenim spisovny.

Predsedou skarta¢ni komise je vZdy pracovnik povéreny vedenim spisovny.

12 Ustanoveni § 52 zakona €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zdkond, ve
znéni pozdéjsich predpisti.
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(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

9)

Skarta¢ni navrh za UHK pfipravuje pracovnik povéfeny vedenim spisovny
zejména z dokumentd predanych do spisovny a ze skartaénich navrht

jednotlivych organizaénich jednotek.

Pokud organizacni jednotka, ze které byly dokumenty do spisovny predany, jiz
neexistuje, spolupracuje pfi skarta¢nim fizeni pracovnik organizacni jednotky,

ktera agendu zrusené organizacni jednotky prevzal.

V pripadé€ Ze uplynula skarta¢ni lhiita u dokumentu, ktery nebyl vytizujici
organiza¢ni jednotkou UHK dosud pfedan do spisovny a jeho provozni
potieba jiz uplynula, je pfi skartatnim fizeni povéfeny zastupce této
organizacni jednotky povinen tento dokument ¢i spis zahrnout do skarta¢niho
navrhu. U¢ini tak prostiednictvim skartaéniho navrhu na pfislusném formulafi
pro dokumenty A,V aS.

V pripadé Ze vytizujici organizaéni jednotka nemda v prfiruéni registratuie
zadné dokumenty a spisy s proSlou skartaéni lhiatou, informaci o této
skute¢nosti preda pfi skartaénim fizeni povéreny zastupce organizaéni
jednotky na prislusném formulafi povéfenému pracovnikovi spisovny.

V pripadé Ze vyfizujici organizaéni jednotka ma v pfiruéni registrature
dokumenty a spisy s proslou skarta¢ni lhiitou, ale potfebuje je jesté pro svou
provozni potfebu, informaci o této skutecnosti preda povéfeny zastupce
organizacni jednotky na pfislusném formulafi uréeném pro skartaéni fizeni

povéfenému pracovnikovi spisovny.

Povéfeny pracovnik spisovny sestavi seznam dokumentt a spisd s proslou
skartacni lhdGtou za celou UHK. Tento seznam obsahuje zejména obsah
dokumentt a spisti, jejich dataci a skartaéni rezim (spisovy znak, skartaéni
znak, skartaéni lhitu, popt. spoustéci udalost).

Povéteny pracovnik spisovny dale zajisti seznam ke skartaénimu fizeni
navrhovanych dokumentd a spis evidovanych v systému Athena nebo
v samostatné evidenci dokumentd v podobé vystupu metadat podle XML
schématu narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby (dale

jen narodni standard).

Skarta¢ni komise poté provede kontrolu dokumentd s uplynulymi skarta¢nimi
lhtiitami, které jsou zarazeny do skupiny ,A“ a "S". U dokumentd skupiny "V"
provede vytfidéni do skupin "A" a "S".
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(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Poté pracovnik spisovny vypracuje skartaéni navrh rozdéleny do jednotlivych
seznamd, které po schvaleni skarta¢ni komisi predlozi ve dvojim vyhotoveni
Archivu UHK k posouzeni. Oddélené se vyhotovuje skartaéni soupis
dokumentti vyrazovanych ve skupiné "S" a dokumentli vyfazovanych ve
skupiné "A". Dokumenty, které se ptvodné nachazely ve skupiné "V", se
uvadéji v téchto skartacnich soupisech samostatné.

V dohodnutém terminu je povéirenym pracovnikem Archivu UHK provedena
odborna archivni prohlidka dokumentti, razitek a elektronickych certifikatt
predloZzenych do skarta¢niho fizeni. Po této prohlidce pfipravi Archiv UHK
skartacni protokol a vydd souhlas se zni¢enim dokumenti oznaéenych
skarta¢nim znakem "S" a predlozi seznam dokumentt a spisti se znakem ,,A“
vybranych za archivalie. Proti tomuto rozhodnuti Archivu UHK je moZno
podat namitky do 15 dn@ od prevzeti protokolu o skartacnim fizeni ke

Statnimu oblastnimu archivu v Zamrsku.

Vybrané dokumenty v analogové podobé se k trvalému uloZeni predavaji do
Archivu UHK se dvéma exemplafi predavaciho protokolu. Analogovy protokol
muGZe byt nahrazen zaevidovanim a pfedanim elektronické verze protokolu

v systému Athena nebo v samostatné evidenci dokumentt.

Vybrané dokumenty v digitdlni podobé a metadata dokumentli a spisi
v analogové podobé jsou exportovany nebo preneseny ze systému Athena
nebo samostatné evidence dokumentd ve tvaru podle XML schématu
narodniho standardu. Pifenos nebo export je ukonden zaznamenanim
identifikatoru digitalniho archivu do metadat dokumentt a spist v systému
Athena.

U dokumentt, které byly v ramci skartacniho fizeni vybrany k trvalému
uloZeni v Archivu UHK, dohodnou spisovna s archivem termin a zptisob jejich

fyzického predani do archivni péce.

Dokumenty urcené ve skartacnim fizeni ke zniceni, do digitdlniho archivu
prenesené dokumenty a ¢ast metadat prenesenych a zni¢enych dokumentd se
zni¢i. ZniCenim se rozumi znehodnoceni dokumentt tak, aby byla
znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu, v digitdlni podobé
smazanim ze systému Athena nebo samostatné evidence dokumentd, pfipadné

z dalSich ulozist.
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O vytazeni analogovych dokumentd evidovanych ve spisovenské knize nebo
v analogové samostatné evidenci dokumentl provede pracovnik spisovny

zaznam do téchto eviden¢nich pomicek.

O rozsahu prirtstki do Archivu UHK a jejich lokalizaci ucini pracovnik
archivu zaznam do knihy pfirtistkd. Soucasné prenese do archivni knihy
evidenci vybranych archivalii, které byly dosud vedeny v analogové

spisovenské knize.

Skarta¢ni navrh, protokol Archivu UHK o skarta¢nim #fizeni, skartac¢ni
povoleni, potvrzeni o zni¢eni dokumentd uré¢enych k likvidaci a tfedni zaznam
o prevzeti dokumenti urcéenych do archivni péce jsou uloZeny soubéZné

v priruéni registratute spisovny i Archivu UHK.

Cl. 25
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provede pfi zruSeni nebo zasadni reorganizaci UHK a jejich
agend. Soucasti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni. Ve skarta¢nim fizeni
se vyradi dokumenty a spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhtita, ostatni dokumenty

a spisy se predavaji nastupci UHK podle predavacich seznamt.

Predavané vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skarta¢ni
lhiita, se zapisi do predavaciho seznamu. V predavacim seznamu se uvede
poradové ¢islo, spisovy znak, druh spisti a dokumentt, doba jejich vzniku a
mnozstvi (naptiklad slovy ,,2 svazky"), osoby odpovédné za provedeni spisové
rozluky a jejich podpisy. Pfedavané nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy
se zapi$i do predavaciho seznamu, v némZ se uvedou jednotlivé spisy a
dokumenty, doba jejich vzniku, rozsah (pocet listt a pfiloh), osoby odpovédné

za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Predané nevytfizené dokumenty a spisy zaeviduje nové nastupce nebo
nastupnicka ¢ast UHK, vznikla po reorganizaci, do své evidence dokumentt
jako dorucené.

Cl. 26
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pripadé¢ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v
pripadé jinych mimofadnych situaci, v jejichz dtsledku je UHK znemozZnéno
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po omezené c¢asové obdobi vykonavani spisové sluzby obvyklym zphsobem
(dale jen ,mimofadnd situace"), vede UHK spisovou sluzbu nahradnim

zptsobem v listinné podobé v podacim deniku (dale jen ,nahradni evidence®).

Pfijem a oznacdovani dokumentd vykonava pfi ndhradni evidenci podatelna,

nebo pracovnici prislusnych organizac¢nich jednotek.

Vsechny dorucené elektronické dokumenty musi byt, pokud to mimofadna
situace dovoluje, prevedeny do listinné podoby a opatfeny v této podobé

ovétrovaci dolozkou obsahujici
a) nazev UHK,
b) informace o existenci zajiStovaciho prvku,
c¢) datum vyhotoveni dolozky,
d) jméno, popt. jména, pfijmeni a funkce osoby, ktera pfevod provedla.

Podatelna dokument zpravidla oznaci identifika¢nim Stitkem nebo podacim

razitkem podle ¢l. 7 tohoto fadu.

Nahradni evidence se vede v listinném podacim deniku podle umisténi
pracovist. Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonc¢eni mimoradné

situace.

Pro vyrizovani, podepisovani a odesilani dokumentd plati ustanoveni tohoto
spisového radu primérene.

Pokud jsou dokumenty evidovany v ndhradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, preeviduji se z nahradni evidence do fadné eviden-

ce,

b) déle nez 48 hodin, ztlistavaji evidovany v ndhradni evidenci a do fadné
evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vyridit v na-
hradni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné

spolecné s ostatnimi dokumenty.
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ClL. 27
Kontrolni funkce Archivu UHK

V souladu s ustanovenimi §52 archivniho zdkona a dale ¢l. 2 odst. 1, ¢l. 21
odst. 6 a ¢l. 23 odst. 1 a 2 tohoto fadu vykonava Archiv UHK dohled nad
spisovou sluzbou UHK a nad skarta¢nim fizenim na UHK.

Povéteny pracovnik Archivu UHK je v ramci plnéni svéfenych povinnosti
opravnén provést archivni dohlidku v kterékoliv organiza¢ni jednotce UHK a
v Case, ktery si stanovi. V ramci této dohlidky jsou organizaé¢ni jednotky UHK
povinny povéfenému pracovniku Archivu UHK ptfedlozit k nahlédnuti vSechny
eviden¢éni pomiicky vedené za ucelem evidence dokumentd, v§echny podklady
pro skartaéni rizeni, pripadné dal$i dokumenty souvisejici s organizaci

spisové sluzby ¢i skarta¢niho fizeni.

Stejné tak jsou organizac¢ni jednotky UHK povinny na pozadani seznamit
povéieného pracovnika Archivu UHK se svym systémem evidence a uloZeni
dokumentti, pokud nevyplyva z tohoto fadu. Povéieny pracovnik Archivu UHK
je v ramci archivni dohlidky opravnén namatkové nahlédnout do dokumentt
vyrizovanych na organizaénich jednotkach UHK, aby ovéril dodrZovani tohoto
radu.

Z kazdé archivni dohlidky musi byt sepsan protokol, ktery podepisi obé
zUcastnéné strany, a kazda ze stran si ponecha po jednom exemplafti. Pfipadné
zjiSténé nedostatky jsou organizacni jednotky UHK povinny odstranit do

terminu, na kterém se s Archivem UHK dohodnou.

Proti rozhodnutim Archivu UHK je moZné podat namitky Statnimu oblastnimu

archivu v Zamrsku. Podanim téchto namitek je zahajeno spravni fizeni.

Pracovnici Archivu UHK jsou povinni pfi vykonu své kontrolni ptsobnosti
Setfit zakonem chranéna prava zameéstnanct a studentt UHK i tfetich stran a
jsou povinni zachovavat mléenlivost o vSech skute¢nostech, o kterych se pfi
své kontrolni d¢innosti dozvéd€li, a nezneuzit jejich znalosti. Tato
povinnost plati béhem pracovniho pomeéru prislusného pracovnika Archivu

UHK a po dobu péti let po jeho ukonceni.

ClL. 28
Zavérecna ustanoveni

Soucasti tohoto Spisového a skarta¢niho radu jsou tyto prilohy:
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1. Spisovy a skartaéni plan

2. Vymezeni pojmu spisové sluzby

3. Seznam samostatnych evidenci dokumentt

4. Dokumenty nepodléhajici evidenci

5. Akceptované formaty pro elektronické podani

6. Stitek s ¢arovym kédem a otisk podaciho razitka

7. Formular protokolu pro predani do spisovny

Tento spisovy a skarta¢ni fad nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti
1. ledna 2019. Rusi se Spisovy a skarta¢ni fad UHK, ktery nabyl Géinnosti 13.
6. 2011 jako Rektorsky vynos ¢. 11/2011, a Rektorsky vynos ¢. 4/2015 - Zména
priloh ¢. 1 a ¢. 2 Rektorského vynosu ¢. 11/2011.

V Hradci Kralové dne 3. prosince 2018

prof. Ing. Kamil Kuéa, Ph.D., v. r.

34


https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/ridici-akty/rektor/rady/spisovy-a-skartacni-rad-uhk-ucinny-od-1.-ledna-2019/priloha-c.-1_-spisovy-a-skartacni-plan_-spisovy-a-skartacni-rad_-2018.pdf
https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/ridici-akty/rektor/rady/spisovy-a-skartacni-rad-uhk-ucinny-od-1.-ledna-2019/priloha-c.-2-vymezeni-pojmu-spisove-sluzby-spisovy-a-skartacni-rad-2018.pdf
https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/ridici-akty/rektor/rady/spisovy-a-skartacni-rad-uhk-ucinny-od-1.-ledna-2019/priloha-c.-3-seznam-samostatnych-evidenci-dokumentu-uhk-spisovy-a-skartacni-rad-2018.pdf
https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/ridici-akty/rektor/rady/spisovy-a-skartacni-rad-uhk-ucinny-od-1.-ledna-2019/priloha-c.-4-dokumenty-nepodlehajici-evidenci-spisovy-a-skartacni-rad-2018.pdf
https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/ridici-akty/rektor/rady/spisovy-a-skartacni-rad-uhk-ucinny-od-1.-ledna-2019/priloha-c.-5-akceptovane-formaty-pro-elektronicke-podani-spisovy-a-skartacni-rad-2018.pdf
https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/ridici-akty/rektor/rady/spisovy-a-skartacni-rad-uhk-ucinny-od-1.-ledna-2019/priloha-c.-6-ukazka-identifikacniho-stitku-s-carovym-kodem-spisovy-a-skartacni-rad-2018.pdf
https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/ridici-akty/rektor/rady/spisovy-a-skartacni-rad-uhk-ucinny-od-1.-ledna-2019/priloha-c.-7-predavaci-protokol-dokumentu-spisovy-a-skartacni-rad-2018.xls



