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HLAVA I.- SPISOVY RAD
ODDIL 1. - VSEOBECNA USTANOVENI

Cl. 1.
Uvodni ustanoveni

(1) Spisovy f&d navazuje na ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
duzbé a o zméne nekterych zékona (ddle jen zékon) a na vyhlasku MV CR &.
646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

(2) Cilem spisového 1&du je jednotna Uprava spisové sluzby, tedy manipulace s veSkerymi
dokumenty, tj. pisemnymi, obrazovymi, znakovymi ¢i digitédlnimi z&znamy vzniklymi
nebo vytizenymi na Univerzité¢ Hradec Krélové (dédle jen ,UHK") v zajmu racionali-
zace spravni, operativni a pracovni ¢innosti.

(3) Tento spisovy & je zavazny pro vSechny zpracovatel e dokumenttt na UHK.

(4) Zvlastnim vynosem rektora UHK je stanoveno, které typy dokumenta (veetné digital-
nich) jsou v prostiedi UHK povaZovany za Uiedni, tzn. které jsou predmétem spisove
duzby. Tyto dokumenty (at’ jiz dodé, interni ¢i odesilané) pak podléhaji povinnému
zarazeni do systému spisové duzby. Ostatni dokumenty jsou evidovéany pouze
v piipadé vécné potieby této evidence.

(5) Spisova duzba je na UHK provadéna pomoci elektronického systému spisove sluzby

(ddejen, Systém*) ato dvéma zpasoby:

a) ,Evidenénim“ - Systém zgidt'uje eektronickou evidenci dokumentti, které jsou na
UHK vytizovany v pisemné podobé.

b) , Spréavcovskym" - Systém zgji&'uje elektronickou evidenci dokumenta, které jsou
na UHK vytizovény v digitalni podobé. Tyto digitéini dokumenty jsou Systémem
navic ptimo spravovany.

Primou spravu Systému provadi rektorétni Utvar Spisovna a podatelna UHK. Technic-

k& spréva Systému je v kompetenci Informacniho a komunikacniho managementu

UHK.

(6) Podaci denik arejstiiky k podacimu deniku jsou vedeny Systémem. Za tadny stav po-
daciho deniku zodpovidé Spisovna a podatelna UHK. Na konci kazdého kalendéiniho
roku se podaci denik uzavie poslednim ¢islem, datem a podpisem vedouciho Spisovny
a podatelny UHK. Poté je vytisk deniku i rejstrika predan do Spisovny UHK k uloZe-
ni.

Cl. 2.
Rizeni, kontrola, odpovédnost

(1) Ve smydu 852 pism. a) z&kona dohliZi po odborné a metodické strance na proces a
vykon spisové sluzby v prostredi Univerzity Hradec Krdové Archiv UHK.
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(2) Za ptimy vykon spisové duzby na jednotlivych organiza¢nich jednotkéch UHK zod-
povidaji vedouci a teditelé téchto organizacnich jednotek (vedouci rektorétnich
adekanétnich Utvara, oddéleni a referéta, pracovnici povéieni vedenim sekretariéti,
vedouci kateder, feditelé fakultnich i celouniverzitnich Ustavi a celoSkolskych praco-
Vist, atp.)

(3) Pracovnici uvedeni v odstavci 2 odpovidaji zejména za:
a) dodrzovéani tohoto spisového a skartacniho t&du na pridusném pracovidti,
b) tadné avcéasné vytizovani dokumenti na piislusném pracovisti,
C) sprévnou spisovou manipulaci a evidenci,
d) tadnévyuZivani Systému,
€) vedeni prirucni registratury prislusného pracovi&e,
f) dodrzovani predepsanych néleZitosti alhuat pro predani spisi do Spisovny UHK.
Zjisené zavady neprodlene projednavaji se zpracovateli dokumentt a urcuji zpasob
aterminy odstranéni zavad.

ODDIL 2-DOKUMENTY V PISEMNE PODOBE

Cl. 3.
Prijem, tridéni a prvotni evidence dokumenti v podatelné UHK

(1) Veskeré dokumenty doruc¢ované do UHK v pisemné podobé smi prijimat vyhradné
Podatelna a spisovha UHK (dédle jen podatelnd). Pracovnice podatelny rozdéli doku-
menty na:

a) zasilky, které se predavai adresdtim neoteviene,

b) zasilky, které se otevira,

C) noviny, ¢asopisy a ostatni tiskoviny (propagacni letéky, nabidky, pozvanky,
katalogy atp.).

Je-li adresdtovi dorucena zésilka jinym zpasobem, neZ prostiednictvim podatelny, a

jde-li o zasilku Uiedni ve smyslu tohoto tadu, je adresé zasilky povinen zasilku doda

te¢n¢ zaevidovat v Systému.

(2) Neoteviené se predavaji zasilky:
a) Adresované vysovre rektorovi UHK, kvestorovi UHK a dékanam fakult.
b) Soukromé z&slky. Za soukromé zésilky se povaZuji takové, na nichZ je v adrese
jméno a prijmeni pracovnika uvedeno pred oznatenim UHK.
Ostatni zasilky se povaZuji za zasilky duzebni a oteviraji se.

(3) Otevirané zésilky, uredni zasilky dorucené do podatelny osobné, déle pak zasilky dle
odstavce 2), pism. @) ataktéz zésilky dle odstavce 2), pism. b), které byly doruceny ji-
nak neZz obycejné jsou pracovnici podatelny bezprostredné po doruceni zaevidovény v
Systému, a dle moznosti naskenovany. Tento zapis nahrazuje podaci razitko.

(4) Soucasné se zavedenim do Systému jsou eviden¢ni Udaje o zésiIce a piipadny elektro-
nicky obraz zéslky z podatelny elektronicky postoupeny piisusnym adresétam.
Vlastni zésilka pak bude k adresatovi vypravena z podatelny v nejkrat&im mozném ca-
se formou vnitini po&y. Faktické pievzeti zasilky zavedené v Systému pak piislusny



adresdt (¢i jina osoba opravnénd prebirat jeho jménem zésilky) stvrdi pracovnici poda-
telny podpisem do doru¢ovaciho seznamu generovaného Systémem.

(5) V&ichni adreséti, kteri obdrZeli neotevienou zasilku, jsou povinni postupovat takto:
a) jde-li o vysloven¢ soukromou zasilku, muZe ji adresé v Systému pridusnym zpa-
sobem okamzité suspendovat.
b) jde-li o Uredni zasilku ve smyslu prisiludného vynosu rektora UHK, nebo vyZaduje-
li to vécna potieba, je povinnosti adresdta tuto zasilku zavést do Systému ve sejné
mite, v jaké jsou do Systému zavedeny zasilky otevirané.

Cl. 4.
Vy¥izovani, obéh a evidence dokumenta v UHK

(1) Evidence ob¢hu a vytizovéani dokumenti na jednotlivych organizacnich jednotkéch
UHK se provadi pomoci Systému.

(2) Kazdy pracovnik UHK, ktery vytvoti z vlastni iniciativy interni dokument, ktery je ve
smyslu prislusného vynoru rektora UHK povaZovan za Uiedni, nebo takovy dokument,
u kterého to vyZaduje vécna potieba, neprodlené je zaeviduje v Systému. Zejména je
povinen mu pritadit spisovy znak, uréit zpasob vyiizeni a ¢islo jednaci. Podle potieby
doplni do Systému elektronicky obraz tohoto dokumentu.

(3) Kazdy zpracovatel dokumentui, které jsou Systémem evidovany, je povinen okamZité
zaznamendvat do Systému veSkeré kroky, které svyiizovanym dokumentem ucinil
(napt. prevzeti dokumentu, vytizeni dokumentu, jeho piedani jinému zpracovateli, vy-
tvoreni odpovedi atp.). Z&pisy o krocich, které zpracovatd svytizovanym dokumen-
tem ucinil, musi byt bezpodmine¢né ve vlastnim zgmu zpracovatele do Systému
zanaSeny okamZité po provedeni téchto kroka.

(4) Ke kazdému dokumentu, ktery je evidovéan Systémem, doplni zpracovatel dokumentu
do Systému Udaje, které dokument identifikuji. Zgiména je povinen pridélit dokumen-
tu piidusny spisovy znak a ¢ido jednaci.

(5) Stein¢ tak je zpracovatel dokumentu povinen doplnit do Systému zptasob vyiizeni do-
kumentu.

(6) Veskeré pisemnosti tykajici se téZze véci (jedna kauza, jeden student, ae i zapisy
z porad v jednom roce ¢i semestru, nebo jedna smlouva, jeden projekt ¢i agenda jed-
noho grantu atp.) tvoii spis.

a) SpismuZebyt vniting ¢lenén nadozky atp.
b) Kazdy spis je vyrizovan obvykle pod jednim ¢isem jednacim, v odavodnénych
ptipadech maZe v3ak spis obsahovat i nékolik ¢isel jednacich.

(7) Cido jednaci je pridélovano prostiednictvim Systému. Cislo jednaci je tvoreno zkrat-
kou organizatni jednotky, poradovym ¢islem v podacim deniku a oznacenim posled-
niho dvojc¢isli kalendéniho roku vtomto formatu: napt. AUHK-12/05. Pisemnosti
a spisy dorucené do UHK zvenéi jsou vyrizovany pod ¢islem jednacim té organizacni
jednotky UHK, kterd pisemnogt za¢ala vytizovat jako prvni stim, Ze v Systému je z&



roven zaevidovano i pripadné ¢islo jednaci puvodce/odesilatele. Za pridéleni ¢ida jed-
naciho zodpovida zpracovatel spisu ¢i dokumentu.

(8) Kazdy dokument evidovany Systémem musi byt v Systému vZzdy opatien spisovym a
ukladacim/skartatnim znakem, ktery dokument identifikuje z hlediska vécného obsa-
hu, dilezitosti a pro Gcely skartacniho fizeni. Spisu je vZdy pridélen ten spisovy a
ukladaci/skarta¢ni znak, ktery ndleZi nejprisnéji chranénému dokument obsaZzenému ve
spisu.t Soustava spisovych a uklédacich/skartacnich znaki vyplyva ze Skartacniho a
ukladaciho planu UHK, ktery je ptilohou Spisového a skartacniho /adu UHK. Za pfi-
déleni znaku zodpovida zpracovatel spisu ¢i dokumentu.

CI. 5.
Odesilani dokumentda mimo UHK

(1) Odedani dokumentt, které jsou evidovany Systémem, mimo UHK musi byt provede-
no vyhradné prostrednictvim podatelny. Vlastni odeslani dokumentu prob&hne pomoci
Systému tak, Ze odesilatel v Systému oznati dokument/zasilku k odeslani a zéroven jg
v obadlce opatiené prisusnymi identifikétory vnitini postou odeSe do podatelny. Tech-
nické nalezitosti odesilani zasilek a ndlezitogti, které musi obalky obsahovat, se fidi
pozadavky podatelny.

(2) Podatelna nesmi takovouto zasilku/dokument fyzicky vypravit, pokud odedani neni
provedeno soucasné i pomoci Systému. V opacném piipadé podatelna vréti zasilku
zpét odesilateli.

(3) Nakladéani s pisemnymi rozhodnutimi, na které se vztahuje zakon ¢. 500/2004 Sh., o
spravnim fizeni v platném znéni, se v odliSnostech od tohoto #&du tidi uvedenym z&
konem ajeho provédécimi predpisy.

(4) Velkeré zé&silky odesilané mimo UHK prostiednictvim podatelny, které nejsou pova-
Zovany za Uiedni ve smyslu tohoto #&du, musi byt na obd ce verifikovany razitkem pii-
susdné organiza¢ni jednotky UHK. Bez této verifikace nebudou podatelnou vypraveny,
budou otevieny a piedany nadiizenému pracovnikovi odesilatele..

ODDIL 3-DIGITALNIi DOKUMENTY

Cl. 6.
Prijem a prvotni evidence dokumenta dodlych do UHK
v digitalni podobé

(1) VSechny dokumenty doruc¢ené do UHK prostrednictvim Elektronické podatelny UHK
¢i ostatnich pripadnych eektronickych podatelen a opatiené eektronickym podpisem

1 Tzn., jsou-li ve spisu pisemnosti se skartacnim znakem napt. S5, A5 aA10, pak spisu piislud znak A10.
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ve smyslu zakona &. 227/2000 Sb.? jsou automaticky zavedeny do Systému a jim spra-
vovany. Tento zdpis nahrazuje podaci razitko.

(2) V pripadé ostatnich elektronickych dokumenti doruc¢enych do UHK zvenéi (bézné-
emaily ¢i jiné elektronické dokumenty bez eektronického podpisu ve smyslu zékona
&. 227/2000 Sb.%), je pifjemce takového dokumentu povinen urgit, zda jde o Gredni do-
kument ve smyslu tohoto #&du. Pokud je dokument shledén Grednim, je piijemce do-
kumentu povinen jef neprodlené zeevidovat v Systému a soucasné dokument do
Systému vloZit jako prilohu uvedeného zdznamu, Tento z&pis do Systému nahrazuje
podaci razitko.

Cl. 7.
Digitalizace dokumenti v pisemné podobé za u¢elem zavedeni
do Systému

(2) Pro optimalizaci svého ob&hu po UHK jsou dokumenty doru¢ené do UHK v pisemné
podobg, které mgji byt v souladu s prislusnym vynosem rektora zavedeny do Systému,
na podateln¢ digitalizovany a vlioZeny do Systému jako digitalni dokument.

(2) Ve vyjimecnych ptipadech maze byt dokument podléhgjici evidenci v Systému a obi-
hajici po UHK v pisemné podob¢ digitalizovan za U¢elem zavedeni do Systému doda
tecné. Takovouto dodatecnou digitalizaci pak provede organizacni jednotka, kterd
dokument vytizuje.

Cl. 8.
Digitalni dokumenty vzniklé v UHK

(2) Pracovnik UHK, ktery vytvoii elektronicky dokument takové duleZitosti, Ze by mél byt
v souladu sprislusnym vynosem rektora ¢i z davodu vécné potieby povaZzovan za
Giedni, jef do Systému neprodlen¢ zaeviduje a soucasné dokument do Systému viozi
jako ptilohu. Tento zépis do Systému nahrazuje podaci razitko.

(2) V&chny vnitini dokumenty UHK, které budou opatieny Elektronickym podpisem
UHK ve smyslu pridusné vnitini normy UHK, jsou do Systému zavedeny automaticky
apovinng. Tento zpis nahrazuje podaci razitko.

Cl. 9.
Vy¥Fizovéani, obéh a evidence digitalnich dokumentia v UHK

(1) Veskeré digitalni dokumenty zavedené do Systému musi byt spravovany® vyhradng
v softwarovém prostiedi Systému, kde je zajisténo jejich verzovani, ochrana proti ne-

2 7é&kon &. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a0 zméné nekterych dalSich z&koni ve znéni pozdgjsich
predpisi

3 Spravovanim v softwarovém prostredi Systému ¢ pouze spravovanim Systémem se mydli stav, kdy je
elektronicky dokument pripojen ke své evidenéni karté generované Systémem jako piiloha. Tato prilohaje
pak uloZena a chranéna Systémem na prisluSném serveru a neni jiZ ukladéna na lokd ni disky zpracovatel .
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opravnéné zmeéng i uloZeni v eektronické spisovné Systému. Neni-li to z provoznich
duvoda nezbytné, pak tyto dokumenty nejsou vytizovany v pisemné podobé ani ukl&
dény na lokalni disky zpracovatelti. Vytistény budou pouze v pripadé potieby pro Uce-
ly skarta¢niho tizeni v souladu se Skartachim /adem UHK ¢i pro U¢ely odeslani mimo
UHK podle¢l. 10 odst.2 tohoto radu.

(2) Pro vytizovani a ob¢h digitalnich dokumentt po UHK pak déle plati ¢l. 4 odst. 2 aZ 8
tohoto radu.

Cl. 10.
Odesilani digitalnich dokumenti mimo UHK

(2) Digitalni dokumenty spravované Systémem jsou z UHK vypravovany dle potieby bud’
v pisemné podobg¢ ¢i v digitélni podobé, a to opatiené elektronickym podpisem ve
smyslu zékona ¢. 227/2000 Sb., nebo bez ngj.

(2) Jsou-li dokumenty uvedené v odstavci 1) vypravovany z UHK v pisemné podobg, vy-
tiskne je podedni vytizujici pracovnik - odesilatel prostiednictvim Systému a odede je
v souladu sustanovenimi ¢l. 5 tohoto é&du.

(3) Jsou-li dokumenty uvedené v odstavci 1) vypravovény z UHK elektronicky s elektro-
nickym podpisem ve smyslu zékona ¢&. 227/2000 Sb.2, plati pro jeich vypravovani
ustanoveni prisludné vnitini normy UHK upravujici pouzivani elektronického podpisu.
Odedani takového dokumenty je vSak vZzdy vyznaceno v Systému.

(4) Jsou-li dokumenty uvedené v odstavci 1) vypravovany z UHK elektronicky bez elek-
tronického podpisu ve smyslu odst. 3), je jejich odeslani vyznaceno v Systému.

ODDIL 4 — SPOLECNA USTANOVENI

Cl. 11.
Ukladani a ochrana dokumenta

(1) Vytizené dokumenty/spisy v pisemné podobé se do ukonceni béZné provozni potieby
(obvykle 1 - 2 roky od vytizeni) ukladaji v priruénich registraturach organizacnich
jednotek UHK (napt. sekretariat dekana, rektora, kvestora, sekretarity kateder, Ustavi
apod). Zaptirueni registraturu odpovida vedouci prislusné organiza¢ni jednotky UHK.
Sprévné uloZeni, oznaceni a zabezpeteni dokumentt proti poSkozeni a ztrété zgjistuje
jim poveéteny pracovnik (zpravidla sekretéika).

(2) Elektronické evidencni Udaje o téchto vyiizenych dokumentech jsou nadéde spravova
ny Systémem v oddilu Uzaviené pisemnosti. TotéZ plati i pro digitalni dokumenty,
které jsou v tomto oddilu uloZeny celé.

(3) Uzaviené spisy v pisemné podobg, které jiZ nejsou potrebné k bézné ¢innosti pracovis-
t¢, se predavai k dalSimu uloZeni do Podatelny a spisovny UHK (déle jen spisovna).
Spisovna zajistuje uloZeni dokumentt a2 do skartachiho fizeni. Pracovnik povéieny
vedenim spisovny je odpoveédny za sprévné uloZeni, oznateni, evidenci a zabezpeceni



dokumenta proti poskozeni a ztrété. Metodicky dohled nad spisovnou provédi Archiv
UHK.

(4) Ustanoveni odstavce 3) plati i pro digitalni dokumenty spravované Systémem, které jiz
ngjsou potiebné k béZzné ¢innosti pracovidté stim rozdilem, Ze jsou prostrednictvim
Systému spravovény spisovnou v elektronické podobé.

(5) Do spisovny se nepredévayji:

- multiplikéty wvnitinich dokumentt UHK rozesilané organizaénim jednotkam
UHK pouze kinformaci aniz by byly témito jednotkami n&jak vyiizovany
apokud nejsou evidovény Systémem. Takovyto multiplikét je predan do spi-
sovny pouze jednou ato pavodcem této pisemnosti.

- hromadné reklamni tisky, nabidky a jiné propagacni materialy dorucované do
UHK, pokud nejsou evidovany Systémem a vytizovany.

(6) Z&ladni evidencni pomuckou spisovny je digitélni ¢i pisemna archivni kniha, kterou
muZe nahradit systém piedavacich protokold. Pro pisemné i digitalni pisemnosti pie-
dévané do spisovny progttednictvim Systému doplauji archivni knihu piisludné nastro-
je Systému ¢i predavaci seznamy generované Systémem.

(7) Depozitare spisovny musi byt tadné uzamykatelné a musi spliiovat predepsané klima-
tické, technické a bezpe¢nostni podminky ve smydu z&kona a jeho provadécich pred-
pisi.* Samostatny piistup do spisovny a jejich depozitdt méa pouze pracovnik
povéreny vedenim této spisovny ajeho primy nadtizeny. Ostatni pracovnici UHK maji
do spisovny piistup pouze v jeho piftomnosti.” V pifpadé dlouhodobé nepiitomnosti
pracovnika povétreného vedenim spisovny musi byt stanoveno jeho zastupovani.

(8) Dokumenty uloZené ve spisovre |ze zapujcit pouze povérenému pracovnikovi praco-
vi&te, na kterém byly dokumenty vytizeny. Ostatnim pracovnikim maZzou byt doku-
menty zapujceny pouze se souhlasem vedouciho uvedeného pracovisté. Dokumenty
Ize zapijcit absencné na dobu jednoho kalend&niho mésice. Z&pujcka se zapiSe do
knihy ¢i jiné evidence zapujcek, vypujcitel potvrdi jgi prevzeti podpisem. Prezencni
nahliZzeni do dokumentt uloZenych ve spisovné je dovoleno jen za trvalé piitomnosti
pracovnika povéreného vedenim této spisovny, ¢i v badatelné Archivu UHK
z podminek stanovenych Badatel skym fadem Archivu UHK.

Cl. 12.
Piredavani dokumenti do spisovny

(1) Predéni dokumentt v pisemné podobé z priru¢nich registratur jednotlivych pracovist
UHK do spisovny se uskutecnuje zpravidla jednou ro¢ne, nejpozdéji do 31. brezna
béZného roku za uplynuly kaendéini rok. Pred predanim musi byt dokumenty zbaveny
duplicit a na obalech t&dné oznaceny:

- nézvem organizacni jednotky (napt. UHK FHS KPVHA),

* Vyhlaska . 645/2004 Sb., kterou se provaddji nktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové suzbé a
0 zmené nékterych zakona

® Toto ustanoveni v piimerené mite neplati v piipadé poZéru &i jiné Zivelné pohromy, kdy hrozi nebezpesi
z prodieni. V takovém pripadé ale zasahujici pracovnici UHK nemaji opréavnéni seznamovat se s obsahem
dokumentii, které jsou ve spisovné uloZeny.
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©)

(4)

- evidencnim ¢islem piidélenym Systémem pii zavedeni dokumentu do jeho evi-
dence,

- obsahem spisu ajeho ¢asovym rozsahem,

- gpisovym znakem,

- skartatnim znakem a skartacni Ihtitou,

- zpusobem vytizeni.

Za spréavnost oznaceni odpovida zpracovate, ktery spis vytizoval, nebo pracovnik,
ktery dokumenty do spisovny predava. Kazdé pracovidté pro toto oznacovéni vyuziva
Skartacniho a uklddaciho planu UHK. Dokumenty v tomto skartacnim a ukladacim
pldnu neuvedené, se posuzuji dle nejbliZe ptibuzného dokumentu v plédnu uvedeného.
Pri nejasnostech je rozhodujici stanovisko Archivu UHK. UmoZiuji-li to provozni
poméry, upravi se viechny predavané dokumenty tak, Ze se odstrani veskeré kovove
césti slozek, kancelrské sponky, dréty z rychlovazaci, plastikové spony a desky apod.
i uhlovy papir. Strukturovéni do jednotlivych sloZek, svazkt a Sanona se vSak pone-
chd. Formu predavanych dokumenti (kartony, baliky, poradace atp.) urci pracovnik
spisovny.

O predéni dokumenttt do spisovny musi byt vypracovan piedavaci protokol. Tento
protokol musi byt vypracovan dvojmo, piicemz jedno vyhotoveni zastava predévaji-
cimu pracovi&ti, druhé ukldda ve své agendé pracovnik spisovny. Predavaci protokol
obsahuje tyto nédl eZitosti:
- nédzvem organizacni jednotky (napt. UHK FHS KPVHA),
- evidencnim ¢islem piidélenym Systémem pii zavedeni dokumentu do jeho evi-
dence,
- obsahem spisu ajeho ¢asovym rozsahem,
- gpisovym znakem,
- skarta¢nim znakem a skartacni Ihtitou,
- zpusob vyrizeni
- datum predani,
- jméno a podpis vedouciho predavajiciho pracovi&é ajmeéno a podpis pracovnika
spisovny.

Pri nedodrZeni zasad pro predéni pisemnosti do spisovny, pii nesrovnalostech ve for-
ma& nim usporadéni dokumentt: ¢i pii nesrovnalostech mezi obsahem predavaciho pro-
tokolu a skutecnym stavem, je pracovnik spisovny opravnén odmitnout prevzeti spisu
do doby, nez budou zavady odstranény. Predéni spisu do spisovny je v piipadé doku-
menta evidovanych Systémem nutno poznamenat do Systému piisudnym softwaro-
vym néstrojem.

Predavani digitdnich dokumenti spravovanych Systémem se provadi podle provozni
potieby organiza¢nich jednotek UHK pouZitim piisusnych softwarovych néstroju
Systému. Soucasné se softwarovym predanim téchto dokumentt do spisovny bude
predévajici stranou vyti&eén predavaci protokol ve smyslu odstavce 2), ktery bude po-
depsan predavajici stranou i pracovnikem spisovny. Po zavedeni Elektronického pod-
pisu UHK bude mozné po spinéni piedepsanych podminek nahradit tento predavaci
protokol jeho elektronickou formou opatienou timto elektronickym podpisem ve
smyslu prislusné vnitini normy UHK.

Cl. 13.
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Vyirazovani dokumenti

(1) Dokumenty v pisemné podobg i digitdl ni dokumenty jsou ve spisovné uloZeny po dobu
stanovenou skartacnimi |hatami. Skarta¢ni |huta zacina béZet od 1. ledna nésledujiciho
roku po vytizeni dokumentu ¢i uzavieni spisu.

(2) Skarta¢ni tizeni se provadi v roce nésledujicim po uplynuti skartacnich Ihit dokumen-
tu, které jsou predmétem skartatniho fizeni.

(3) Ostatni podminky skartace upravuje Hlavall. tohoto f&du.

Cl. 14.
Zvlastni usanoveni

Kazda organizacni jednotka UHK, pii které pasobi nadace, obc¢anské sdruZeni ¢i jiné
prévnicka osoba souvisgjici svou ¢innosti s ¢innosti Univerzity Hradec Krédlove, se:
- dohodne s podatelnou na zptisobu doruc¢ovéani a odesilani dokumentt této pravnic-
ké osoby.
- dohodne s Archivem UHK a se spisovnou na zpusobu evidence dokumentu této
prévnické osoby a na zpisobu ukl&dani dokumenta této prévnickée osoby do doby,
nez se stanou predmétem skartacniho fizeni.

10



HLAVA II.- SKARTACNI RAD

~ ClL1s
Uvodni ustanoveni

Skartacni t&d UHK upravuje postup Univerzity Hradec Kralove pii vytfazovani dokumenta
nepotiebnych nadale pro ¢innost UHK a pii posuzovéni jejich hodnoty.

Cl. 16.
Zasady vyiazovani pisemnosti

(1) Vyrazovanim dokument se rozumi posuzovani a systematicky vybér dokumentti, kte-
ré jsou nadale z provozniho nebo spravniho hlediska pro ¢innost UHK nepotiebné a
pii tomto vybéru se rozhoduje o tom, zda dokumenty jsou
a) vyznamné z hlediska hospodarského, politického, historického nebo kulturniho,

maji trvalou dokumenta¢ni hodnotu, jsou proto archivaliemi a patii do archivni pé-
e,
b) bez trvalé dokumentérni hodnoty a mohou byt zni¢eny.

(2) Vyrazovani se provadi vyhradné skartacnim tizenim, které je souhrnem pracovnich
ukonid, provédénych pii plédnovitém vyrazovani dokumentt a pii posuzovani jejich do-
kumentérni hodnoty. Bez skartatniho tizeni nelze Z&dné dokumenty nicit nebo pred&
vat do sbéru.

(3) Ustanoveni odstavce 2 neplati pro:

- multiplik&y a kopie vnitinich dokumentd UHK rozesilané organizacnim
jednotkdm UHK pouze k informaci aniz by byly témito jednotkami n¢jak
vytizovany a pokud nejsou evidovany elektronickym systémem spisové
duzby (ddejen Systém).

- hromadné reklamni tisky, nabidky a jiné propagaéni materialy doru¢ovane
do UHK, pokud nejsou evidovany Systémem a vytizovany.

(4) Predmétem skartacniho fizeni jsou veskeré ostatni dokumenty vzniklé z Giedni, hospo-
dérské, vzdélavaci ajiné cinnosti UHK (ato veéetné dodych dokumentd, internich kon-
ceptt, prvopisi ¢ kopii odesanym pisemnosti) u nichZ uplynula skartacéni Ihata a
které ngjsou jiZ potrebné pro dalsi ¢innost UHK. Jde zefména o dokumenty evidované
¢i spravované prostiednictvim Systému.

(5) Dokumenta¢ni hodnotu jednotlivych dokumenti vyjadiuji skartacni znaky. Ty uréuji,
jak ma byt po uplynuti skartacni Ihaty s dokumentem naloZeno.

(6) Vyznam znaki:®)
a) "A" (archivdlie) - dokumenty, které budou po uplynuti skartacni Ihity piedény do
trvalé archivni pée.
b) "S" (stoupa, sbér) - dokumenty, které budou po uplynuti skartacni Ihaty zni¢eny.

®) § 4 odst. 9 vyhl&sky &. 646/2004 Sh., vyhl&ska o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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c) "V" (vyber) - dokumenty, u nichZ se po uplynuti skartacni Ihaty teprve urci, zda
budou zni¢eny nebo predany do trvalé archivni péce.

(7) Skartacnimi Ihatami je stanovena doba, po kterou vyrizené dokumenty zastévaji ulo-
Zeny ve spisovné (¢i na pracovigtich UHK) aZ do doby skartacniho tizeni. Skartacni
Ihaty pocinaji béZet dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vytizeni dokumentu a konci
uplynutim dne 31. prosince posledniho roku skarta¢ni Ihity. Pokud spis (spisovy ce-
lek) obsahuje dokumenty razného data vzniku, pak se skartacni Ihita pocita od data
vytizeni nejmladSiho dokumentu tohoto spisového celku.

(8) Skartacni tizeni pripravuje pracovnik povéreny vedenim spisovny, ktery se pri této
¢innosti #idi metodickymi pokyny Archivu UHK a SOA Zamrsk.

(9) K vlastnimu provedeni skarta¢niho tizeni jmenuje rektor UHK skarta¢ni komisi. Skar-
ta¢ni komise je tvorena vzdy jednim zastupcem z kazdé fakulty, jednim zastupcem
rektordtu a pracovnikem povérenym vedenim spisovny. Predsedou skartaéni komise je
vZdy pracovnik povereny vedenim spisovny.

(10) Jednotlivé organizacni jednotky UHK jsou povinny na piipravé a pribéhu skartacni-
ho tizeni s pracovnikem spisovny a se skartacni komisi pIn¢ spolupracovat.

Cl. 17.
Archivni dohled nad priabéhem skartaéniho Fizeni

(2) Archivem piislusnym pro dohled nad skartacnim fizenim v UHK a pro vybér archivalii
vzeslych z ¢innosti UHK je Archiv UHK. Archiv UHK je soucasn¢ uklédacim archi-
vem pro uvedené archivélie.”

(2) Organizacni jednotky UHK i skartacni komise jsou povinny sArchivem UHK ve
vSech ohledech pii ptipravé a prabéhu skartacniho fizeni spolupracovat.

Cl. 18.
Priabéh skarta¢niho rizeni

(1) Skarta¢ni tizeni se provédi u dokumenta, které jiz ztratily provozni hodnotu a jeichz
skarta¢ni |hata uplynula (viz ¢l. 2 odst. 3). Zahajuje se vZdy v roce nésledujicim po
uplynuti skartacnich Ihut.

(2) Po uplynuti skarta¢ni |haty oveti pracovnik spisovny za Ucasti zéstupce prislusného
atvaru, v némz dokument vznikl nebo byl vytizen, zda jeho provozni potieba skutecné
zanikla. Pokud atvar, ze kterého byly dokumenty do spisovny piedany, jiZ neexistuje,
spolupracuje pii skartaci pracovnik Gtvaru, ktery agendu zruSeného Utvaru pievzal.

(3) V pripade, Ze uplynula skarta¢ni Ihiata u dokumentu, ktery z n¢jakého duvodu nebyl
vytizujici organizacni jednotkou UHK dosud piedén do spisovny a jeho provozni po-

7§ 52 z&kona &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbs ao zmené nekterych zékoni .
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(4)

©)

(6)

(7)

(8)

tieba jiz uplynula, je vedouci této organizacni jednotky ¢i jim povéreny pracovnik po-
vinen tento dokument v rdmci skartacniho fizeni neprodlen¢ do spisovny postoupit.

Skartacni komise poté provede kontrolu téch dokumentt s uplynulymi skartacnimi
Ihatami, které jsou zarazeny do skupiny "S". U dokumenti skupiny "V" provede vytti-
déni do skupin "A" a"S". Poté pracovnik spisovny vypracuje v predem dohodnuté I hti-
t¢ skartacni névrh rozdéleny do jednotlivych soupisi, ktery po schvéleni skartacni
komisi ptredloZi ve dvojim vyhotoveni Archivu UHK k posouzeni. Oddélené bude vy-
hotoven skartacni soupis dokumenti vyifazovanych ve skupiné "S" a dokumenta vyia-
zovanych ve skupiné "A". Dokumenty, které se pavodné nachazely ve skupingé "V",
budou uvedeny v téchto skartacnich soupisech samostatné. Ve skarta¢nim navrhu se
dde uvadi ¢asové rozpéti jednotlivych skupin dokumenta a jejich poradové oznaceni
dle jednotek, ve kterych byly usporédany.

Poté bude povérenym pracovnikem Archivu UHK provedena odborna archivni pro-
hlidka dokumentt arazitek predloZenych do skarta¢niho tizeni. Po provedené archivni
prohlidce sepiSe Archiv UHK protokol a vyda souhlas ke zni¢eni dokumenti oznace-
nych skartatnim znakem "S". Proti tomuto rozhodnuti Archivu UHK je mozno podat
némitky ke St&nimu oblastnimu archivu v Zamrsku.

Vlastni zni¢eni pisemnosti uréenych k likvidaci se uskutecni pramyslovym zni¢enim
svyuzitim vlastniho technického zatizeni UHK nebo za pomoci jiného subjektu.
Zaté&dné provedeni tohoto Ukonu je odpovédny vedouci technicko-provozniho Useku
rektordtu. Pri prevozu a prabéhu likvidace musi byt piitomen i pracovnik spisovny. V
pribéhu obdobi od ukonéeni skartacniho fizeni do provedeni vlastni likvidace nesmi
do téchto dokumentt nikdo nahliZet.)

U dokumenta, které byly v rdmci skartacniho tizeni vybrany k trvalému uloZeni v Ar-
chivu UHK, dohodne spisovna s Archivem UHK jgich fyzické predani do archivni
p&te. Predani téchto archivalii do Archivu UHK musi byt provedeno do 30 dna od
ukonéeni skartacniho tizeni, neur¢i-li Archiv UHK jinak. Béhem tohoto ¢asového in-
tervalu nesmi do pisemnosti nikdo nahliZet bez povoleni pracovnika spisovny. Uvede-
né archivdlie jsou Archivu UHK predany spisovnou dle protokolu uvedeného
v odstavci (5). O predani archivdlii se sepiSe Uredni z&znam, ktery obé strany podepi-
§i. Z&znam je vyhotoven ve dvou exemplétich, kaZzd4 strana s ponecha po jednom
z nich.

Pracovnik spisovny provede o vyfazeni dokumentti ze spisovny poznamku v archivni
knize nebo v jinych eviden¢nich pomuckach. Skartacni navrh, protokol Archivu UHK
0 skartatnim tizeni, skarta¢ni povoleni, potvrzeni o zni¢eni dokumenta urcenych k
likvidaci a Uredni z&znam o prevzeti dokumenti uréenych do archivni péce jsou ulo-
zeny soubézné v agendé spisovny i Archivu UHK.

(9) Dokumenty spravované Systémem v digitalni podob¢ a ptipadné dalsi dokumenty ulo-

Zené ve spisovneé v digitalni podobg, které byly ve skartacnim tizeni zafazeny do trvalé
archivni pé&ce, mohou byt Archivu UHK predéavany dle potieby bud”:

a) vyti&teéné v pisemné podobé aopatiené podpisem vytizovatele,

b) ptimo ve své digitélni podob¢. Formu, technické podminky a zpasob predéni digi-
talnich dokumenta stanovi Archiv UHK.
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(10) Digitalni dokumenty, které byly ve skartac¢ni fizeni uréeny k likvidaci, budou zni¢eny
vymazanim piislusného datového nosi¢e nebo jeho fyzickou likvidaci.

(11) Agenda skartacniho fizeni uvedend v odst. (8) bude Archivem UHK vZdy do konce
piisludného kalendarniho roku predloZena Statnimu oblastnimu archivu v Zamrsku ke
kontrole.

HLAVA I1l.—SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 19.
Kontrolni funkce Archivu UHK

(1) V souladu sustanovenimi 852, z&ona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisove sluzbg
a0 zméné nékterych zékoni adde Cl. 2, odst. 1) aCl. 17, odst. 1) tohoto #&du vyko-
nédva Archiv UHK dohled nad spisovou duzbou v UHK i nad skartatnim tizenim
v UHK.

(2) Poveteny pracovnik Archivu UHK je v ramci plnéni povinnosti Archivu UHK oprav-
nén provest archivni dohlidku na jakémkoliv pracovidti UHK av ¢ase, jaky s stanovi.
V rémci této dohlidky jsou pracovi&té UHK povinna povérenému pracovniku Archivu
UHK predloZit k nahlédnuti viechny eviden¢ni pomicky vedené za Uc¢elem evidence
dokumenta, v3echny podklady pro skartac¢ni fizeni, pripadné dalSi dokumenty souvise-
jici sorganizaci spisové sluzby ¢i skartacniho fizeni. Stejné tak jsou pracovidte UHK
povinna na poZadani sezndmit poveéreného pracovnika Archivu UHK se svym systé-
mem evidence a uloZeni dokumentt, pokud nevyplyvéa z tohoto fadu. Povéreny pra-
covnik Archivu UHK jev rdmci archivni dohlidky oprédvnén naméatkove nahlédnout do
dokumenta vytizovanych na pracovistich UHK, aby ovétil dodrZzovéni tohoto radu.

(3) Z kazdé archivni dohlidky bude sepsan protokol, ktery podepisi obé zGcastnéné strany
a kazda ze stran si ponech& po jednom exempléti.. Pripadné zji&téné nedostatky jsou
pracovidté UHK povinna odstranit do terminu, na kterém se s Archivem UHK dohod-
nou.

(4) Proti rozhodnutim Archivu UHK mé kaZzdy moZnost podat namitky Statnimu oblast-
nimu archivu v Zamrsku. Podanim téchto namitek je zahdjeno spravni fizeni.

(5) Pracovnici Archivu UHK jsou povinni pii vykonu své kontrolni pisobnosti Settit z&
konech chrénéna préva pracovniki a studenti UHK i tietich stran a jsou povinni za-
chovavat micenlivost o vSech skute¢nostech, o kterych se pti své kontrolni ¢innosti
dozveédéli, a nezneuZit jejich znalosti. Tato povinnost plati béhem pracovniho
pomeru piisludného pracovnika Archivu UHK a po dobu péti let po jeho ukonée-
ni.

Cl. 20
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Zavér eéna ustanoveni

(1) Soucésti tohoto Spisového a skartacniho t&du jsou tyto piilohy:
1. Seznam Zkratek jednotlivych organizachich jednotek UHK.
2. Desetinny tridnik zakladniho ¢lenéeni spisovych a ukladacich znaki
3. Skartacni rgjgtrik cleneny dle skartachich znaki
4. Skartachi a uklddaci plan UHK.

(4) Tento skartacni fad nabyva G¢innosti dnem 1. Unora 2006. Timto dnem pozbyvaji G¢in-
nost Spisovy & UHK a Skarta¢ni t&d UHK, které byly v platnosti od 1.1.2003 jako
ptilohy Organiza¢niho a vnitiniho radu UHK.

Doc. RNDr. Jarodava Mikuleckd, CSc., v.r.
rektorka
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