Univerzita Hradec Kralové

SPISOVY A SKARTACNI RAD

Hradec Kralové
2007



HLAVA I - SPISOVY RAD
ODDIL 1. - VSEOBECNA USTANOVENI

Cl. 1.
Uvodni ustanoveni

(1) Spisovy tad navazuje na ustanoveni zédkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakont (dale jen zdkon) a na vyhlasku MV CR ¢.
646/2004 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

(2) Cilem spisového fadu je jednotnd Uprava spisové sluzby, tedy manipulace s veskerymi
dokumenty, tj. pisemnymi, obrazovymi, znakovymi ¢i digitdlnimi zdznamy vzniklymi
nebo vyfizenymi na Univerzit¢ Hradec Kralové (dale jen ,,UHK*) v z4jmu racionali-
zace spravni, operativni a pracovni ¢innosti.

(3) Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zpracovatele dokumentti na UHK.

(4) Zvlastnim vynosem rektora UHK je stanoveno, které typy dokumentd (vcetné digital-
nich) jsou v prostfedi UHK povaZovany za Gfedni, tzn. které jsou pfedmétem spisové
sluzby. Tyto dokumenty (at’ jiz do$lé, interni ¢i odesilané) pak podléhaji povinnému
zafazeni do systému spisové sluzby. Ostatni dokumenty jsou evidovany pouze
v pripadé vécné potieby této evidence.

(5) Spisova sluzba je na UHK provadéna pomoci elektronického systému spisové sluzby

(dale jen ,,Athena®), a to dvéma zpiisoby:

a) ,,Evidenénim™ - Athena zajist'uje elektronickou evidenci dokumentt, které jsou na
UHK vyfizovany v pisemné podobé.

b) ,,Spravcovskym* - Athena zajistuje elektronickou evidenci dokumentt, které jsou
na UHK vyfizovany v digitalni podobé. Tyto digitalni dokumenty jsou Athenou
navic ptimo spravovany.

Piimou spravu Atheny provadi rektoratni utvar Podatelna a spisovna UHK. Technicka

sprava Atheny je v kompetenci Informa¢niho a komunika¢niho managementu UHK.

(6) Podaci denik a rejstiiky k podacimu deniku jsou vedeny Athenou. Za fadny stav poda-
ciho deniku zodpovida Podatelna a spisovna UHK. Na konci kazdého kalendainiho
roku se podaci denik uzavie poslednim cislem, datem a podpisem odpovédného pra-
covnika Podatelny a spisovny UHK. Poté je vytisk deniku i rejstiikd pfedan do Spi-
sovny UHK k ulozeni.

Cl. 2.
Rizeni, kontrola, odpovédnost

(1) Ve smyslu §52 pism. a) zdkona dohlizi po odborné a metodické strance na proces a
vykon spisové sluzby v prostfedi Univerzity Hradec Kralové Archiv UHK.



(2) Za ptimy vykon spisové sluzby na jednotlivych organizacnich jednotkach UHK zod-
povidaji vedouci a feditelé téchto organizacnich jednotek (vedouci rektoratnich
a dékanatnich utvard, oddéleni a referatd, pracovnici povéfeni vedenim sekretariati,
vedouci kateder, feditelé fakultnich i celouniverzitnich tstavt a celoskolskych praco-
vist atp.)

(3) Pracovnici uvedeni v odstavci 2) odpovidaji zejména za:
a) dodrzovani tohoto spisového a skartacniho fadu na pfislusSném pracovisti,
b) fadné a v€asné vytizovani dokumentl na ptisluSném pracovisti,
¢) spravnou spisovou manipulaci a evidenci,
d) tadné vyuzivani Atheny,
e) vedeni pfiruéni registratury ptislusného pracoviste,
f) dodrzovani predepsanych nalezitosti a lhit pro piedani spist do Spisovny UHK.
Zjisténé zavady neprodlené projednavaji se zpracovateli dokumentli a urcuji zplsob
a terminy odstranéni zavad.

ODDIL 2 - DOKUMENTY V PISEMNE PODOBE

CL 3.
Piijem, tfidéni a prvotni evidence dokumentii v podatelné UHK

(1) Veskeré dokumenty doru¢ované do UHK v pisemné podobé smi pfijimat vyhradné
Podatelna a spisovna UHK (dale jen podatelna). Pracovnice podatelny rozdéli doku-
menty na:

a) zasilky, které se predavaji adresatim neoteviené,

b) zasilky, které se oteviraji,

c) noviny, asopisy a ostatni tiskoviny (propagacni letaky, nabidky, pozvanky,
katalogy atp.).

Je-1i adresatovi dorucena zésilka jinym zpiisobem, nez prostfednictvim podatelny, a

jde-li o zésilku Gfedni ve smyslu tohoto tadu, je adresat zasilky povinen zasilku doda-

te¢né zaevidovat v Athené.

(2) Neoteviené se predavaji zasilky:
a) Adresované vyslovné rektorovi UHK, kvestorovi UHK a dé¢kantim fakult.
b) Soukromé zésilky. Za soukromé zasilky se povazuji takové, na nichz je v adrese
jméno a ptijmeni pracovnika uvedeno pied oznacenim UHK.
Ostatni zasilky se povazuji za zésilky sluZebni a oteviraji se.

(3) Otevirané zasilky, Gfedni zasilky dorucené do podatelny osobné, dale pak zasilky dle
odstavce 2), pism. a) a taktéz zasilky dle odstavce 2), pism. b), které byly doruceny ji-
nak nez obycejné, jsou pracovnici podatelny bezprostiedné po doruceni zaevidovany v
Athené¢, a dle moznosti naskenovany. Tento zapis nahrazuje podaci razitko.

(4) Soucasn¢ se zavedenim do Atheny jsou eviden¢ni udaje o zésilce a piipadny elektro-
nicky obraz zasilky z podatelny elektronicky postoupeny pfisluSnym adresatim.
Vlastni zésilka pak bude k adresatovi vypravena z podatelny v nejkratSim mozném ca-
se formou vnitini posty. Faktické prevzeti zasilky zavedené v Athené pak piislusny ad-



resat (€1 jina osoba opravnénd piebirat jeho jménem zasilky) stvrdi pracovnici podatel-
ny podpisem do doruc¢ovaciho seznamu generovaného Athenou.

(5) Vsichni adresati, kteti obdrzeli neotevienou zasilku, jsou povinni postupovat takto:
a) jde-li o vyslovené soukromou zasilku, mize ji adresat v Athéné piislusSnym zpt-
sobem okamzité¢ suspendovat.
b) jde-li o Gfedni zasilku ve smyslu ptisluSného vynosu rektora UHK, nebo vyZaduje-
li to vécna potieba, je povinnosti adresata tuto zasilku zavést do Atheny ve stejné
mife, v jaké jsou do Atheny zavedeny zésilky otevirané.

Cl. 4.
Vyfrizovani, obéh a evidence dokumentii v UHK

(1) Evidence obchu a vyfizovani dokumentli na jednotlivych organizacnich jednotkach
UHK se provadi pomoci Atheny.

(2) Kazdy pracovnik UHK, ktery vytvoii z vlastni iniciativy interni dokument, ktery je ve
smyslu pfislusného vynoru rektora UHK povazovan za Gfedni, nebo takovy dokument,
u kterého to vyzaduje vécna potieba, neprodlené jej zaeviduje do Atheny. Zejména je
povinen mu piifadit spisovy znak, urcit zplisob vytizeni a Cislo jednaci. Podle potieby
doplni do Atheny elektronicky obraz tohoto dokumentu.

(3) Kazdy zpracovatel dokumentti, které jsou Athenou evidovany, je povinen okamzité
zaznamenavat do Atheny veskeré kroky, které s vyfizovanym dokumentem ucinil
(napft. pfevzeti dokumentu, vyfizeni dokumentu, jeho piedani jinému zpracovateli, vy-
tvofeni odpovédi atp.). Zapisy o krocich, které zpracovatel s vyfizovanym dokumen-
tem ucinil, musi byt bezpodminené ve vlastnim zajmu zpracovatele do Atheny
zandSeny okamZité po provedeni téchto krokda.

(4) Ke kazdému dokumentu, ktery je evidovan Athenou, doplni zpracovatel dokumentu
do Atheny udaje, které¢ dokument identifikuji. Zejména je povinen ptidélit dokumentu
ptislusny spisovy znak a Cislo jednaci.

(5) Steiné tak je zpracovatel dokumentu povinen doplnit do Atheny zpusob vyfizeni do-
kumentu.

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

a) Spis muze byt vnitin¢ ¢lenén na slozky atp.
b) Kazdy spis je vyfizovan obvykle pod jednim ¢islem jednacim, v odivodnénych
ptfipadech miiZe vSak spis obsahovat i n¢kolik ¢isel jednacich.

(7) Cislo jednaci je ptidélovano prostiednictvim Atheny. Cislo jednaci je tvofeno zkratkou
organiza¢ni jednotky, pofadovym c¢islem v podacim deniku a oznacenim posledniho
dvojcisli kalendarniho roku v tomto formatu: napt. AUHK-12/05. Pisemnosti a spisy
dorucen¢ do UHK zvenci jsou vyfizovany pod ¢islem jednacim té organizacni jednot-
ky UHK, kterd pisemnost zacala vyfizovat jako prvni s tim, Ze v Athen¢ je zaroven za-



evidovano 1 ptipadné ¢islo jednaci plivodce/odesilatele. Za ptidéleni ¢isla jednaciho
zodpovida zpracovatel spisu ¢i dokumentu.

(8) Kazdy dokument evidovany Athenou musi byt v Athené¢ vzdy opatfen spisovym a
uklddacim/skartaénim znakem, ktery dokument identifikuje z hlediska vécného obsa-
hu, dilezitosti a pro ucely skartaéniho fizeni. Spisu je vzdy pfidélen ten spisovy a
ukladaci/skartacni znak, ktery nalezi nejptisnéji chranénému dokument obsazenému ve
spisu.’ Soustava spisovych a ukladacich/skartaénich znakt vyplyva ze Skartacniho a
ukladaciho planu UHK, ktery je ptilohou Spisového a skartacniho radu UHK. Za pfi-
déleni znaku zodpovida zpracovatel spisu ¢i dokumentu.

Cl. 5.
Odesilani dokumenti mimo UHK

(1) Odeslani dokumentt, které jsou evidovany Athenou, mimo UHK musi byt provedeno
vyhradné prostfednictvim podatelny. Vlastni odeslani dokumentu probéhne pomoci
Atheny tak, Ze odesilatel v Athené oznac¢i dokument/zasilku k odeslani a zaroven jej v
obdlce opatiené piisluSnymi identifikatory vnitini poStou odesle do podatelny. Tech-
nické nalezitosti odesilani zasilek a nalezitosti, které musi obalky obsahovat, se tidi
pozadavky podatelny.

(2) Podatelna nesmi takovouto zésilku/dokument fyzicky vypravit, pokud odeslani neni
provedeno soucasné i pomoci Atheny. V opacném piipadé podatelna vrati zasilku zpét
odesilateli.

(3) Nakladani s pisemnymi rozhodnutimi, na které se vztahuje zakon ¢. 500/2004 Sb., o
spravnim fizeni v platném znéni, se v odliSnostech od tohoto fadu fidi uvedenym za-
konem a jeho provadécimi predpisy.

(4) Veskeré zasilky odesilané mimo UHK prostfednictvim podatelny, které nejsou pova-
zovany za uredni ve smyslu tohoto fadu, musi byt na obalce verifikovany razitkem pii-
slusné organizac¢ni jednotky UHK. Bez této verifikace nebudou podatelnou vypraveny,
budou otevieny a predany nadiizenému pracovnikovi odesilatele.

ODDIL 3 — DIGITALNI DOKUMENTY

Cl. 6.
Prijem a prvotni evidence dokumentii doSlych do UHK
v digitalni podobé

(1) VSechny dokumenty doruc¢ené do UHK prostfednictvim Elektronické podatelny UHK
¢i ostatnich ptipadnych elektronickych podatelen a opatiené elektronickym podpisem

"' Tzn., jsou-li ve spisu pisemnosti se skartaénim znakem napt. S5, A5 a A10, pak spisu piislusi znak A10.
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ve smyslu zédkona &. 227/2000 Sb.? jsou automaticky zavedeny do Atheny a jim spra-
vovany. Tento zapis nahrazuje podaci razitko.

(2) V ptipad¢ ostatnich elektronickych dokumentii doruc¢enych do UHK zvenc¢i (bézné
emaily Ci jiné elektronické dokumenty bez elektronického podpisu ve smyslu zdkona
&. 227/2000 Sb.?), je piijemce takového dokumentu povinen uréit, zda jde o ufedni do-
kument ve smyslu tohoto fadu. Pokud je dokument shledan Gfednim, je ptfijemce do-
kumentu povinen jej neprodlené zaevidovat v Athené a soucasné dokument do Atheny
vlozit jako pfilohu uvedeného zdznamu. Tento z4pis do Atheny nahrazuje podaci ra-
zitko.

CL 7.
Digitalizace dokumenti v pisemné podobé za ui¢elem zavedeni
do Systému

(1) Pro optimalizaci svého ob¢hu po UHK jsou dokumenty doruc¢ené do UHK v pisemné
podobé, které maji byt v souladu s ptislusnym vynosem rektora zavedeny do Atheny,
na podateln¢ digitalizovany a vloZeny do Atheny jako digitalni dokument.

(2) Ve vyjimetnych piipadech mize byt dokument podléhajici evidenci v Athené a obi-
hajici po UHK v pisemné podobé¢ digitalizovan za tcelem zavedeni do Atheny doda-
te¢né. Takovouto dodatecnou digitalizaci pak provede organizacni jednotka, ktera
dokument vyftizuje.

CL 8.
Digitalni dokumenty vzniklé v UHK

(1) Pracovnik UHK, ktery vytvofi elektronicky dokument takové dilezitosti, Ze by m¢l byt
v souladu s pfisluSnym vynosem rektora ¢i z diivodu vécné potieby povazovan za
ufedni, jej do Atheny neprodlené¢ zaeviduje a soucasné dokument do Atheny vlozi jako
prilohu. Tento zapis do Atheny nahrazuje podaci razitko.

(2) VSechny vnitini dokumenty UHK, které budou opatfeny Elektronickym podpisem

UHK ve smyslu pfislusné vnitini normy UHK, jsou do Atheny zavedeny automaticky
a povinng. Tento z&pis nahrazuje podaci razitko.

CL9.
Digitalni dokumenty uloZené v systému Magion

Na digitalni dokumenty ulozené v systému Magion se v plném rozsahu vztahuji ustanove-
ni tohoto fadu.

% Zakon €. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalich zdkond ve znéni pozdgjsich
predpisti.
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CL. 10.
Vyfrizovani, obéh a evidence digitalnich dokumenti v UHK

(1) Veskeré digitalni dokumenty zavedené do Atheny musi byt spravovany’ vyhradné
v softwarovém prostiedi Atheny, kde je zajiSténo jejich verzovani, ochrana proti ne-
opravnéné zmeéné 1 ulozeni v elektronické spisovné Atheny. Neni-li to z provoznich
davodt nezbytné, pak tyto dokumenty nejsou vytizovany v pisemné podobé¢ ani ukla-
dany na lokalni disky zpracovateld. Vytistény budou pouze v ptipad¢ potieby pro uce-
ly skarta¢niho fizeni v souladu se Skartacnim radem UHK ¢i pro ucely odeslani mimo
UHK podle ¢l. 10 odst. 2 tohoto tadu.

(2) Pro vyfizovani a obéh digitalnich dokumentti po UHK pak déle plati ¢l. 4 odst. 2 az 8
tohoto fadu.

CL 11.
Odesilani digitalnich dokumentii mimo UHK

(1) Digitalni dokumenty spravované Athenou jsou z UHK vypravovany dle potieby bud’
v pisemné podob¢ ¢i v digitalni podobé, a to opatiené elektronickym podpisem ve
smyslu zékona €. 227/2000 Sb., nebo bez ng;.

(2) Jsou-li dokumenty uvedené v odstavci 1) vypravovany z UHK v pisemné podobé, vy-
tiskne je posledni vyftizujici pracovnik - odesilatel prostiednictvim Atheny a odesle je
v souladu s ustanovenimi ¢l. 5 tohoto radu.

(3) Jsou-li dokumenty uvedené v odstavci 1) vypravovany z UHK elektronicky s elektro-
nickym podpisem ve smyslu zdkona & 227/2000 Sb.’, plati pro jejich vypravovani
ustanoveni ptislusné vnitini normy UHK upravujici pouzivani elektronického podpisu.
Odeslani takového dokumenty je vSak vzdy vyznaceno v Athené.

(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 Atheng.

ODDIL 4 — SPOLECNA USTANOVENI]

CL 12.
Ukladani a ochrana dokumentu

(1) Vyftizené dokumenty/spisy v pisemné podob¢ se do ukonceni bézné provozni potieby
(obvykle 1 - 2 roky od vyfizeni) ukladaji v pfirucnich registraturdch organiza¢nich
jednotek UHK (napft. sekretariat dékana, rektora, kvestora, sekretariaty kateder, Gstavi
apod.). Za pfirucni registraturu odpovidd vedouci pfislusné organizacni jednotky
UHK. Spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentt proti poskozeni a ztrat¢ za-
jistuje jim povéfeny pracovnik (zpravidla sekretaika).

? Spravovanim v softwarovém prostiedi Atheny ¢ pouze spravovanim Atheny se mysli stav, kdy je elek-
tronicky dokument pfipojen ke své evidencni karté generované Athenou jako pfiloha. Tato pfiloha je pak
ulozena a chranéna Athénou na pfislusném serveru a neni jiz ukladana na lokalni disky zpracovateli.
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(2) Elektronické evidencni tidaje o téchto vyfizenych dokumentech jsou nadale spravova-
ny Athenou v oddilu Uzaviené pisemnosti. Totéz plati i pro digitalni dokumenty, které
jsou v tomto oddilu uloZeny celé.

(3) Uzaviené spisy v pisemné podobé, které jiz nejsou pottebné k bézné ¢innosti pracovis-
t&, se predavaji k dalsimu uloZeni do Podatelny a spisovny UHK (dale jen spisovna).
Spisovna zajistuje ulozeni dokumentli az do skartacniho fizeni. Pracovnik povéieny
vedenim spisovny je odpovédny za spravné ulozeni, oznaceni, evidenci a zabezpeceni
dokumentt proti poskozeni a ztraté. Metodicky dohled nad spisovnou provadi Archiv
UHK.

(4) Ustanoveni odstavce 3) plati 1 pro digitdlni dokumenty spravované Athenou, které jiz
nejsou potiebné k bézné Cinnosti pracovisté s tim rozdilem, Ze jsou prostfednictvim
Atheny spravovany spisovnou v elektronické podobé.

(5) Do spisovny se nepiedavaji:
- multiplikdty vnitfnich dokumenti UHK rozesilané organiza¢nim jednotkam
UHK pouze k informaci, aniz by byly témito jednotkami néjak vyfizovany
a pokud nejsou evidovany Athenou. Takovyto multiplikat je ptedan do spisovny
pouze jednou a to ptivodcem této pisemnosti.
- hromadné reklamni tisky, nabidky a jiné propagacni materialy dorucované do
UHK, pokud nejsou evidovany Atehnou a vyfizovany.

(6) Zékladni evidencni pomtckou spisovny je digitalni ¢i pisemna spisovenska kniha, kte-
rou muze nahradit systém piedavacich protokol. Pro pisemné i digitalni pisemnosti
ptedavané do spisovny prostiednictvim Atheny doplituji archivni knihu pfislusné na-
stroje Atheny Ci predavaci seznamy generované Athenou.

(7) Depozitate spisovny musi byt fadné uzamykatelné a musi spliiovat predepsané klima-
tické, technické a bezpecnostni podminky ve smyslu zdkona a jeho provadécich pred-
pisi.* Samostatny piistup do spisovny a jejich depozitafit ma pouze pracovnik
povéfeny vedenim této spisovny a jeho pfimy nadfizeny. Ostatni pracovnici UHK maji
do spisovny pristup pouze v jeho pritomnosti.” V piipadé dlouhodobé nepiitomnosti
pracovnika povéieného vedenim spisovny musi byt stanoveno jeho zastupovani.

(8) Dokumenty ulozené ve spisovné lze zapujcit pouze povérenému pracovnikovi praco-
visté, na kterém byly dokumenty vyfizeny. Ostatnim pracovnikim miZou byt doku-
menty zaptjceny pouze se souhlasem vedouciho uvedeného pracovisté. Dokumenty
lze zaptjcit absencné na dobu jednoho kalendainiho mésice. Zapujcka se zapiSe do
knihy ¢i jiné evidence zapujcek, vypijcitel potvrdi jeji prevzeti podpisem. Prezenéni
nahlizeni do dokumentd uloZenych ve spisovné je dovoleno jen za trvalé pritomnosti
pracovnika povéfeného vedenim této spisovny, ¢i v badatelné¢ Archivu UHK
z podminek stanovenych Badatelskym fadem Archivu UHK.

* Vyhlaska &. 645/2004 Sb., kterou se provadgji néktera ustanoveni zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné nekterych zakond.

> Toto ustanoveni v pfiméfené mife neplati v pipadé pozaru &i jiné Zivelné pohromy, kdy hrozi nebezpe¢i
z prodleni. V takovém piipadé ale zasahujici pracovnici UHK nemaji opravnéni seznamovat se s obsahem
dokumentd, které jsou ve spisovné uloZeny.

8



Cl 13.
Piedavani dokumenti do spisovny

(1) Pfedani dokumentti v pisemné podobé¢ z ptirucnich registratur jednotlivych pracovist
UHK do spisovny se uskute¢niuje zpravidla jednou ro¢né, nejpozdéji do 31. biezna
bézného roku za uplynuly kalendéini rok. Pied pfeddnim musi byt dokumenty zbaveny
duplicit a na obalech fadn¢ oznaceny:

- nazvem organizacni jednotky (napi. UHK FHS KPVHA),

- evidenénim Cislem ptidélenym Athenou pii zavedeni dokumentu do jeho eviden-
ce,

- obsahem spisu a jeho ¢asovym rozsahem,

- spisovym znakem,

- skartaénim znakem a skartacni lhutou,

- zpusobem vyfizeni.

Za spravnost oznaceni odpovida zpracovatel, ktery spis vyfizoval, nebo pracovnik,
ktery dokumenty do spisovny predava. Kazdé pracovisté pro toto oznaovani vyuziva
Skartacniho a ukladaciho planu UHK. Dokumenty v tomto skartacnim a ukladacim
planu neuvedené, se posuzuji dle nejblize ptibuzného dokumentu v planu uvedeného.
Pii nejasnostech je rozhodujici stanovisko Archivu UHK. Umoziuji-li to provozni
poméry, upravi se vSechny pfedavané dokumenty tak, Ze se odstrani veskeré kovové
¢asti slozek, kanceléatské sponky, draty z rychlovazaci, plastikové spony a desky apod.
i uhlovy papir. Strukturovani do jednotlivych slozek, svazkti a Sanont se vSak pone-
cha. Formu ptedavanych dokumentii (kartony, baliky, pofadace atp.) ur¢i pracovnik
spisovny.

(2) O predani dokument do spisovny musi byt vypracovan ptredavaci protokol. Tento
protokol musi byt vypracovan dvojmo, pficemz jedno vyhotoveni ziistdva predavaji-
cimu pracovisti, druhé uklada ve své agend¢ pracovnik spisovny. Predavaci protokol
obsahuje tyto naleZitosti:

- nazvem organizacni jednotky (napi. UHK FHS KPVHA),

- evidenénim c¢islem ptidélenym Athenou pifi zavedeni dokumentu do jeho evi-
dence,

- obsahem spisu a jeho ¢asovym rozsahem,

- spisovym znakem,

- skarta¢nim znakem a skartacni lhttou,

- zpusob vyfizeni

- datum ptedani,

- jméno a podpis vedouciho predavajiciho pracovisté a jméno a podpis pracovnika
spisovny.

(3) Pfi nedodrZeni zasad pro predani pisemnosti do spisovny, pii nesrovnalostech ve for-
malnim uspotfadani dokumentt ¢i pfi nesrovnalostech mezi obsahem ptedavaciho pro-
tokolu a skute¢nym stavem, je pracovnik spisovny opravnén odmitnout pievzeti spisu
do doby, nez budou zavady odstranény. Piedani spisu do spisovny je v piipad¢ doku-
mentl evidovanych Athenou nutno poznamenat do Atheny pfisluSnym softwarovym
nastrojem.

(4) Predavani digitadlnich dokumentli spravovanych Athenou se provadi podle provozni
potieby organiza¢nich jednotek UHK pouzitim piislusnych softwarovych ndstroji
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Atheny. Soucasné se softwarovym piedanim téchto dokumentt do spisovny bude pte-
davajici stranou vytistén predavaci protokol ve smyslu odstavce 2), ktery bude pode-
psén predavajici stranou i1 pracovnikem spisovny. Po zavedeni Elektronického podpisu
UHK bude mozné po splnéni pfedepsanych podminek nahradit tento ptedavaci proto-
kol jeho elektronickou formou opatfenou timto elektronickym podpisem ve smyslu
pfislusné vnitini normy UHK.

Cl 14.
Vyrazovani dokumenti

(1) Dokumenty v pisemné podobé¢ i digitalni dokumenty jsou ve spisovné ulozeny po dobu
stanovenou skarta¢nimi lhitami. Skartacni lhiita za¢inad bézZet od 1. ledna nésledujiciho
roku po vytizeni dokumentu ¢i uzavieni spisu.

(2) Skartaéni tizeni se provadi v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich 1hit dokumen-
t, které jsou predmétem skarta¢niho tizeni.

(3) Ostatni podminky skartace upravuje Hlava II. tohoto fadu.

Cl. 15.
Z.vlastni ustanoveni

Kazda organizacni jednotka UHK, pii které plsobi nadace, obcanské sdruzeni ¢i jina
pravnicka osoba souvisejici svou ¢innosti s ¢innosti Univerzity Hradec Kralové, se:
- dohodne s podatelnou na zptisobu doruovani a odesilani dokumenta této pravnic-
ké osoby.
- dohodne s Archivem UHK a se spisovnou na zpusobu evidence dokumentii této
pravnické osoby a na zptusobu ukladani dokument této pravnické osoby do doby,
nez se stanou predmétem skartac¢niho fizeni.
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HLAVA II. - SKARTACNI RAD

Cl. 16.
Uvodni ustanoveni

Skarta¢ni fad UHK upravuje postup Univerzity Hradec Kralové pfi vyfazovani dokumentt
nepotiebnych nadale pro ¢innost UHK a pfi posuzovani jejich hodnoty.

ClL 17.
Zasady vyrazovani pisemnosti

(1) Vytazovanim dokumentii se rozumi posuzovani a systematicky vybér dokumenti, 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 hospodatského, politického, historického nebo kulturniho,

maji trvalou dokumenta¢ni hodnotu, jsou proto archivaliemi a patii do archivni pé-
ce,
b) bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt zniceny.

(2) Vytazovani se provadi vyhradné skartacnim fizenim, které je souhrnem pracovnich
ukont, provadénych pii planovitém vytazovani dokumentl a pfi posuzovani jejich do-
kumentéarni hodnoty. Bez skarta¢niho fizeni nelze zadné dokumenty nicit nebo pieda-
vat do sbéru.

(3) Ustanoveni odstavce 2) neplati pro:

- multiplikaty a kopie vnitinich dokumenti UHK rozesilané organizacnim
jednotkdm UHK pouze k informaci, aniz by byly témito jednotkami né&jak
vyfizovany a pokud nejsou evidovany elektronickym systémem spisové
sluzby (déle jen Athena).

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

(4) Predmétem skartacniho tizeni jsou veskeré ostatni dokumenty vzniklé z ufedni, hospo-
darské, vzdelavaci a jiné ¢innosti UHK (a to vcetné doslych dokumenti, internich
koncepti, prvopist ¢i kopii odeslanych pisemnosti), u nichz uplynula skartacni lhita a
které nejsou jiz potiebné pro dalsi ¢innost UHK. Jde zejména o dokumenty evidované
¢i spravované prostiednictvim Atheny.

(5) Dokumentaéni hodnotu jednotlivych dokumentti vyjadiuji skartaéni znaky. Ty urcuji,
jak ma byt po uplynuti skarta¢ni lhiity s dokumentem naloZeno.

(6) Vyznam znaki:®
a) "A" (archivdlie) - dokumenty, které¢ budou po uplynuti skarta¢ni lhiity predany do
trvalé archivni péce.
b) "S" (stoupa, sbér) - dokumenty, které budou po uplynuti skarta¢ni lhiity zniceny.

6§ 4 odst. 9 vyhlasky &. 646/2004 Sb., vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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c) "V" (vybér) - dokumenty, u nichZ se po uplynuti skarta¢ni lhity teprve urc¢i, zda
budou zni¢eny nebo predany do trvalé archivni péce.

(7) Skartacnimi lhdtami je stanovena doba, po kterou vyfizené dokumenty zistavaji ulo-
Zeny ve spisovné (¢i na pracovistich UHK) az do doby skarta¢niho fizeni. Skarta¢ni
lhiity pocinaji bézet dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyfizeni dokumentu a kon¢i
uplynutim dne 31. prosince posledniho roku skarta¢ni lhity. Pokud spis (spisovy ce-
lek) obsahuje dokumenty rizného data vzniku, pak se skartacni lhiita pocita od data
vytizeni nejmladsiho dokumentu tohoto spisového celku.

(8) Skartacni fizeni pfipravuje pracovnik povefeny vedenim spisovny, ktery se pii této
¢innosti fidi metodickymi pokyny Archivu UHK a SOA Zamrsk.

(9) K vlastnimu provedeni skarta¢niho fizeni jmenuje rektor UHK skarta¢ni komisi. Skar-
taéni komise je tvorena vzdy jednim zastupcem z kazdé¢ fakulty, jednim zastupcem
rektoratu a pracovnikem povérenym vedenim spisovny. Pfedsedou skartacni komise je
vzdy pracovnik povéfeny vedenim spisovny.

(10) Jednotlivé organizacni jednotky UHK jsou povinny na ptipravé a prubéhu skartacni-
ho fizeni s pracovnikem spisovny a se skarta¢ni komisi pln€ spolupracovat.

CL. 18.
Archivni dohled nad pribéhem skarta¢niho Fizeni

(1) Archivem piislusnym pro dohled nad skarta¢nim fizenim v UHK a pro vybér archivalii
vzeslych z ¢innosti UHK je Archiv UHK. Archiv UHK je soucasné ukladacim archi-
vem pro uvedené archivélie.”

(2) Organizacni jednotky UHK i skarta¢ni komise jsou povinny s Archivem UHK ve
vSech ohledech pfi pfipraveé a pribéhu skartacniho fizeni spolupracovat.

CL 19.
Prubéh skartaéniho rizeni

(1) Skartacni fizeni se provadi u dokumenti, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz
skarta¢ni lhata uplynula. Zahajuje se vzdy v roce nésledujicim po uplynuti skarta¢nich
lhut.

(2) Po uplynuti skartacni lhity ovéii pracovnik spisovny za Ucasti zastupce piislusného
utvaru, v némz dokument vznikl nebo byl vyftizen, zda jeho provozni potieba skute¢né
zanikla. Pokud utvar, ze kterého byly dokumenty do spisovny pfedany, jiz neexistuje,
spolupracuje pii skartaci pracovnik utvaru, ktery agendu zruseného utvaru prevzal.

(3) V ptipadé, ze uplynula skartacni lhiita u dokumentu, ktery z né¢jakého divodu nebyl
vyfizujici organizaéni jednotkou UHK dosud pfedan do spisovny a jeho provozni po-

7§ 52 zékona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakontl.

12



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

(4) Skarta¢ni komise poté provede kontrolu téch dokumenti s uplynulymi skartacnimi
lhiitami, které jsou zatrazeny do skupiny "S". U dokumentii skupiny "V" provede vytii-
déni do skupin "A" a "S". Poté pracovnik spisovny vypracuje v ptedem dohodnuté lhii-
té skartacni névrh rozdéleny do jednotlivych soupist, ktery po schvéleni skartacni
komisi ptedlozi ve dvojim vyhotoveni Archivu UHK k posouzeni. Oddélen¢ bude vy-
hotoven skarta¢ni soupis dokumenti vyfazovanych ve skuping "S" a dokumentl vyta-
zovanych ve skupiné "A". Dokumenty, které se pivodné nachéazely ve skupiné "V",
budou uvedeny v téchto skarta¢nich soupisech samostatn¢. Ve skartaénim navrhu se
dale uvadi casové rozpéti jednotlivych skupin dokumentt a jejich pofadové oznaceni
dle jednotek, ve kterych byly uspofadany.

(5) Poté bude povérenym pracovnikem Archivu UHK provedena odborna archivni pro-
hlidka dokumentt a razitek ptedlozenych do skarta¢niho fizeni. Po provedené archivni
prohlidce sepise Archiv UHK protokol a vyda souhlas ke zni¢eni dokumentli oznace-
nych skartacnim znakem "S". Proti tomuto rozhodnuti Archivu UHK je mozno podat
namitky ke Statnimu oblastnimu archivu v Zamrsku.

(6) Vlastni zniceni pisemnosti ur¢enych k likvidaci se uskute¢ni pramyslovym zni¢enim
s vyuzitim vlastniho technického zatfizeni UHK nebo za pomoci jiného subjektu.
Za tadné provedeni tohoto ukonu je odpovédny vedouci technicko-provozniho tseku
rektoratu. Pti pfevozu a pribéhu likvidace musi byt pfitomen i pracovnik spisovny. V
prabéhu obdobi od ukonceni skartacniho fizeni do provedeni vlastni likvidace nesmi
do téchto dokumentii nikdo nahlizet.

(7) U dokumentd, které byly v ramci skarta¢niho fizeni vybrany k trvalému ulozeni v Ar-
chivu UHK, dohodne spisovna s Archivem UHK jejich fyzické ptedani do archivni
péce. Piedani téchto archivalii do Archivu UHK musi byt provedeno do 30 dnl od
ukonceni skarta¢niho fizeni, neurci-li Archiv UHK jinak. Béhem tohoto ¢asového in-
tervalu nesmi do pisemnosti nikdo nahlizet bez povoleni pracovnika spisovny. Uvede-
né archivalie jsou Archivu UHK pfedany spisovnou dle protokolu uvedeného
v odstavci 5). O ptedani archivalii se sepiSe ufedni zdznam, ktery ob¢ strany podepisi.
Zaznam je vyhotoven ve dvou exemplaftich, kazda strana si ponechd po jednom z nich.

(8) Pracovnik spisovny provede o vyfazeni dokumentii ze spisovny poznamku v archivni
knize nebo v jinych eviden¢nich pomutckach. Skartacni navrh, protokol Archivu UHK
o skartacnim fizeni, skartacni povoleni, potvrzeni o zni¢eni dokumenti uréenych k
likvidaci a ufedni zdznam o pievzeti dokumentt uréenych do archivni péce jsou ulo-
zeny soubézné v agend¢ spisovny i Archivu UHK.

(9) Dokumenty spravované Athenou v digitalni podob¢ a ptipadné dalsi dokumenty uloze-
né ve spisovné v digitalni podobé&, které byly ve skartacnim fizeni zafazeny do trvalé
archivni péce, mohou byt Archivu UHK predavany dle potieby bud’:

a) vytisténé v pisemné podob¢ a opatfené podpisem vytizovatele,
b) piimo ve své digitalni podob¢. Formu, technické podminky a zptisob piedani digi-
talnich dokument stanovi Archiv UHK.

(10) Digitalni dokumenty, které byly ve skartacni fizeni urceny k likvidaci, budou zniceny
vymazanim prfisluSného datového nosice nebo jeho fyzickou likvidaci.
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(11) Agenda skartacniho fizeni uvedena v odst. 8) bude Archivem UHK vzdy do konce
ptislusného kalendainiho roku predloZena Statnimu oblastnimu archivu v Zamrsku ke
kontrole.

HLAVA III. - SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

CL. 20.
Kontrolni funkce Archivu UHK

(1) V souladu s ustanovenimi §52, zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a o0 zmeéné nekterych zakont a dale €l. 2, odst. 1) a €l. 17, odst. 1) tohoto fadu vykona-
va Archiv UHK dohled nad spisovou sluzbou v UHK i nad skartaénim fizenim
v UHK.

(2) Povéteny pracovnik Archivu UHK je v ramci plnéni povinnosti Archivu UHK oprav-
nén provést archivni dohlidku na jakémkoliv pracovisti UHK a v ¢ase, jaky si stanovi.
V ramci této dohlidky jsou pracovisté UHK povinna povéfenému pracovniku Archivu
UHK piedlozit k nahlédnuti vSechny eviden¢ni pomiicky vedené za tucelem evidence
dokumentii, vSechny podklady pro skartacni fizeni, ptipadné dalsi dokumenty souvise-
jici s organizaci spisové sluzby ¢i skartacniho fizeni. Stejné tak jsou pracovisté UHK
povinna na pozadani sezndmit povéfen¢ho pracovnika Archivu UHK se svym systé-
mem evidence a uloZeni dokumentli, pokud nevyplyva z tohoto fadu. Povéfeny pra-
covnik Archivu UHK je v ramci archivni dohlidky opravnén namétkoveé nahlédnout do
dokumentt vyfizovanych na pracovistich UHK, aby ovéfil dodrZzovani tohoto fadu.

(3) Z kazdé archivni dohlidky bude sepsan protokol, ktery podepiSi ob¢ zi¢astnéné strany
a kazda ze stran si ponecha po jednom exemplafi. Pfipadné zjisténé nedostatky jsou
pracovisté UHK povinna odstranit do terminu, na kterém se s Archivem UHK dohod-
nou.

(4) Proti rozhodnutim Archivu UHK mé kazdy moZnost podat namitky Statnimu oblast-
nimu archivu v Zdmrsku. Podanim téchto ndmitek je zahajeno spravni fizeni.

(5) Pracovnici Archivu UHK jsou povinni pfi vykonu své kontrolni plisobnosti Setfit za-
konem chranéna prava pracovnika a studenti UHK 1 tfetich stran a jsou povinni za-
chovavat mlcenlivost o v§ech skute¢nostech, o kterych se pfi své kontrolni ¢innosti
dozvédéli, a nezneuzit jejich znalosti. Tato povinnost plati béhem pracovniho
poméru piislusného pracovnika Archivu UHK a po dobu péti let po jeho ukonce-
ni.

Cl. 21
Zavérecna ustanoveni
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(1) Soucasti tohoto Spisového a skartaéniho fadu jsou tyto ptilohy:
1. Seznam zkratek jednotlivych organizacnich jednotek UHK.
2. Desetinny tridnik zdkladniho cleneni spisovych a ukladacich znakii
3. Skartacni rejstrik cleneny dle skartacnich znakii
4. Skartacni a ukladaci plan UHK.
5. Vzor predavaciho protokolu — spisovna.
6. Vzor predavaciho protokolu — archiv.

(2) Tento Spisovy a skartacni f&d UHK nabyva ucinnosti dnem 21. dubna 2007. Timto

dnem pozbyva ucinnost Spisovy a skartacni fad UHK, ktery byl v platnosti od 1.2.
2006.

doc. RNDr. Jaroslava Mikulecka, CSc., v.r.
rektorka

15



