Priloha k vynosu rektora ¢. 9 /2007,
kterou se stanovi podrobnosti skarta¢niho Fizeni na UHK pro rok 2007

I. Obecné zasady

1. Skartaénimu fizeni podléhaji vSechny dokumenty (vcetné elektronickych) vyfizované na
Univerzité Hradec Kralové, kterym uplynula tzv. skartacni [hiita a nejsou nadale potiebné pro
provozni potfebu UHK. (Dokumenty, kterym skarta¢ni lhita uplynula, ale jsou pro provozni
potiebu jejich pivodce ¢i vyfizovatele 1 nadale potifebné, jsou ze skarta¢niho fizeni vyjmuty.)

2. Pojem skartacni lhita: Skartacni lhGta je ochranna lhiita, po kterou spis ziistava
v organizaci. Zacinad plynout okamzikem uzavieni/vyfizenim spisu. Tzn. napf. Seznamy
nepftijatych studentii maji znacku S5, a to znamena, Ze jde o spisy, které po pétileté skartacni
lhiité¢ nalezeji ke skartaci, tedy ke zniCeni. Pétiletd lhiita znamend, ze jde o seznamy, které
vznikly v roce 2000. (Skartacni lhiita zacala plynout dnem 1. 1. nasledujiciho roku po vytizeni
spisu (tedy 2001) a skoncila po péti letech, tedy v roce 2006).

3. Piehled skartacnich lhtt a znaki pro jednotlivé typy dokumentl je uveden ve skartaénim
a ukladacim planu UHK, ktery je ptilohou Spisového a skartacniho fadu, jenz vySel vynosem
rektora €. 8/2007.

4. Organizaci skarta¢niho fizeni na UHK a feSenim problému s nim spojenych je povéien
Mgr. Roman Horky, jehoz pracovisté se naléza v Archivu UHK. Ten se nachazi v budové
rektoratu UHK v Rokitanského ulici €.p. 62, linka 2541-2, e-mail roman.horky@uhk.cz.

Vlastni priibéh skartace na UHK

5. Kazdéd organiza¢ni jednotka UHK vybere ze svych pfirucnich registratur spisy, které
podléhaji skartacnimu fizeni. Pro vybér (rozliSeni) téchto spisil je kazda organiza¢ni jednotka
bezvyhradné povinna pouzit skartac¢ni a uklddaci plan (skartacni rejstiik) UHK, tedy ptilohu
vynosu rektora ¢. 8/2007. Jiny vybér pisemnosti ke skartaénimu fizeni nez dle skartacniho a
ukladacich planu je neptipustny .

6. Dokumenty, které byly dle uvedené normy vyclenény jako dokumenty, které podl¢ha;ji
skartacnimu fizeni, rozd€li kazda organiza¢ni jednotka do skupin A, V, S. Rozdéleni provede
ptisluS$na organizacni jednotka bezvyhradné vzdy dle skarta¢niho a uklddaciho planu.

7. Kazda organizacni jednotka UHK poté sepiSe predbézny seznam dokumentil, které
podléhaji skartacnimu fizeni (dle skartacnich skupin), pfipravi jej jak v pisemné, tak i
v digitalni podobé¢ a v terminu daném vynosem rektora povola skartacni komisi k provedeni
kontroly téchto spisti.

Skartacni komise spolu s povéfenym pracovnikem piislusSné organiza¢ni jednotky
provede fyzickou kontrolu zatazeni spisti podléhajicich skarta¢nimu fizeni do jednotlivych
skupin. Zaroven bude spole¢né provedeno rozdéleni pisemnosti ze skupiny ,,V* do skupin ,,S*
a ,,A“. Vtomto duchu bude pozménén vyse uvedeny predbezny seznam do podoby dilciho
skartacniho ndvrhu. Ten bude ptredloZen archivaii UHK k dalSimu postupu.

8. Skartacni komise sestavi z dilcich skartacnich ndvrhii, které ziskala na jednotlivych
organizacnich jednotkach UHK, spolecny skartacni navrh, ktery ptedlozi Archivu UHK. Ten
poté rozhodne, zda navrh schvali.



9. Po schvaleni spolecného skartacniho ndvrhu ze strany Archivu UHK zajisti vedouci
spisovny ve spolupraci s vedoucim TPU jednak fyzickou likvidaci dokumentd zafazenych
v kategorii v kategorii ,,S%, jednak pfedani pisemnosti zatazenych v kategorii ,,A* do Archivu
UHK. Pro ucely likvidace pfipravi kazda organizacni jednotka analogové (pisemné)
dokumenty skupiny ,,S tak, ze z nich odstrani v§echny kovové ¢asti a spony.

10. Od okamziku, kdy budou dokumenty kategorii ,,A* a ,,S* pfedany ptisluSnou organizacni
jednotkou UHK spisovné ¢i povérenému pracovnikovi TPU k likvidaci/pfedani do Archivu
UHK, je jiz zakdzano do téchto dokumentl nahliZet a pracovat s nimi.

Spole¢na ustanoveni
11. Svévolna ¢i neorganizovana likvidace dokumentti mimo fadné skartacni fizeni se zcela
jednoznaéné a diirazné zakazuje.

12. Vynos rektora ¢. 8/2007 je vSem organizaénim jednotkam UHK k dispozici
prostiednictvim sit¢ Internet.





