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Hlava I. — Spisovy rad
0ddil 1. - VSeobecna ustanoveni

Cl.1.
Uvodni ustanoveni

(1) Spisovy fad navazuje na ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zékont (déle jen zakon), a na vyhlasku MV CR ¢&. 191/2009 Sb., o po-
drobnostech vykonu spisové sluzby.

(2) Cilem spisového fadu je jednotna diprava spisové sluzby, tedy manipulace s veskerymi do-
kumenty, tj. pisemnymi, obrazovymi, znakovymi ¢i digitdlnimi zaznamy vzniklymi nebo
vyfizenymi na Univerzité Hradec Kralové (dale jen ,UHK®) v zajmu racionalizace spravni,
operativni a pracovni ¢innosti.

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

(4) Spisova sluzba je na UHK provadéna pomoci elektronického systému spisové sluzby (dale
jen ,systém Athena“)a to dvéma zptisoby:

a) ,Evidencnim“ - systém Athena zajiStuje elektronickou evidenci dokumentti, které jsou
na UHK vyfizovany v pisemné podobé.

b) ,Spravcovskym“ - systém Athena zajistuje elektronickou evidenci dokumentd, které
jsou na UHK vyfizovany v digitalni podobé. Tyto digitdlni dokumenty jsou systémem
Athena navic pfimo spravovany.

Primou spravu systému Athena provadi rektoratni tvar Podatelna a spisovna UHK. Tech-

nicka sprava systému Athena je v kompetenci odd€leni Informace, komunikace a multimé-

dia UHK.

(5) Vsechny dokumenty podléhajici evidenci, tedy jak dokumenty dorucené, tak dokumenty
vzniklé z ¢innosti UHK, jsou predmétem spisové sluzby a zaneseni do podaciho deniku.
Dokumenty, které nejsou ufedniho charakteru, nepodléhaji evidenci v podacim deniku.
Neeviduji se ani takové, které jsou vedeny v jinych agendovych systémech.

(6) Podaci denik a rejstiiky k podacimu deniku jsou vedeny systémem Athena. Za fadny stav
podaciho deniku zodpovida Podatelna a spisovna UHK. Na konci kazdého kalendainiho
roku se podaci denik uzavie poslednim ¢islem, datem a podpisem odpovédného pracovni-
ka Podatelny a spisovny UHK. Poté je vytisk deniku i rejstfikti pfedan do spisovny UHK k

uloZeni.

Cl. 2.
Rizeni, kontrola, odpovédnost

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

(2) Za primy vykon spisové sluzby na jednotlivych organizaé¢nich jednotkach UHK zodpovidaji
vedouci a feditelé téchto organiza¢nich jednotek (vedouci rektoratnich a dékanatnich
utvard, oddéleni a referatli, pracovnici povéreni vedenim sekretariatti, vedouci kateder, e-
ditelé fakultnich i celouniverzitnich dstavi a celoskolskych pracovist atp.).



(3) Pracovnici uvedeni v odstavci 2) odpovidaji zejména za:

a) dodrzovani tohoto spisového a skarta¢niho fadu na pfislusném pracovisti,

b) radné a véasné vytizovani dokumentt na pfislusném pracovisti,

¢) spravnou spisovou manipulaci a evidenci,

d) radné vyuzivani systému Athena,

e) vedeni priruéni registratury prislusného pracovisteé,

f) dodrzovani predepsanych nalezitosti a lhiit pro pfedani spist do spisovny UHK.
Zjisténé zavady neprodlené projednavaji se zpracovateli dokumentd a urcéuji zpasob
a terminy odstranéni zavad.

0ddil 2. - Dokumenty v pisemné podob¢é

ClL 3.
Prijem, tfidéni a prvotni evidence dokumentti v podatelné UHK

(1) Veskeré dokumenty doru¢ované do UHK v pisemné podobé smi pfijimat vyhradné Podatel-
na a spisovna UHK (dale jen podatelna). Pracovnice podatelny rozdéli dokumenty na:
a) zasilky, které se predavaji adresatim neoteviené,
b) zasilky, které se oteviraji,
¢) noviny, ¢asopisy a ostatni tiskoviny (propagaéni letdky, nabidky, pozvanky, katalogy

atp.).

Je-li adresatovi dorucena zasilka jinym zptsobem neZ prostfednictvim podatelny a jde-li o
zasilku uredni ve smyslu tohoto fadu, je adresat zasilky povinen zasilku dodate¢né evido-
vat v systému Athena.

(2) Neoteviené se predavaji zasilky:
a) adresované vyslovné rektorovi, kvestorovi a dékantim fakult,
b) soukromé zasilky. Za soukromé zasilky se povazuji takové, na nichz je v adrese jméno
a prijmeni pracovnika uvedeno pfed oznac¢enim UHK.
Ostatni zasilky se povazuji za zasilky sluzebni a oteviraji se.

(3) Otevirané zasilky, uredni zasilky dorucené do podatelny osobné, dale pak zasilky dle od-
stavce 2), pism. a) a taktéz zasilky dle odstavce 2), pism. b), které byly doruceny jinak nez
obycejné, jsou pracovnici podatelny bezprostfedné po doruceni evidovany v systému Athe-
na, a dle moznosti naskenovany. Tento zapis nahrazuje podaci razitko.

(4) Soucasné se zavedenim do systému Athena jsou evidenéni idaje o zasilce a pripadny elek-
tronicky obraz zasilky z podatelny elektronicky postoupeny prisluSnym adresatim. Vlastni
zasilka pak bude k adresatovi vypravena z podatelny v nejkrat§im mozném case formou
vnitfni posty. Faktické prevzeti zasilky zavedené v systému Athena pak prislusny adresat
(¢i jina osoba opravnéna prebirat jeho jménem zasilky) stvrdi pracovnici podatelny podpi-
sem do dorucovaciho seznamu generovaného systémem Athena.

(5) Vsichni adresati, ktefi obdrzeli neotevienou zasilku, jsou povinni postupovat takto:
a) jde-li o vyslovené soukromou zasilku, miize ji adresat v systému Athena pfislusnym
zptusobem okamzité suspendovat,
b) jde-li o ufedni zasilku ve smyslu tohoto fadu nebo vyzaduje-li to vécna potieba, je po-
vinnosti adresata tuto zasilku zavést do systému Athena ve stejné mire, vjaké jsou do
systému Athena zavedeny zasilky otevirané.



ClL 4.
Vytizovani, obéh a evidence dokumentti v UHK

(1) Evidence obéhu a vyfizovani dokumentd v jednotlivych organiza¢nich jednotkach UHK se

(2

)

(4)

©)

(6)

™)

®)

provadi pomoci systému Athena.

Kazdy pracovnik UHK, ktery vytvori z vlastni iniciativy interni dokument, ktery je ve smys-
lu tohoto fadu povazovan za uredni, nebo takovy dokument, u kterého to vyzaduje vécna
potieba, neprodlené jej eviduje v systému Athena. Zejména je povinen mu pritadit spisovy
znak, urcit zptisob vytizeni a ¢islo jednaci. Podle potfeby doplni do systému Athena elek-
tronicky obraz tohoto dokumentu.

Kazdy zpracovatel dokumentti, které jsou systémem Athena evidovany, je povinen okamzi-
té zaznamenavat do systému Athena veskeré kroky, které s vyfizovanym dokumentem udi-
nil (napf. prevzeti dokumentu, vyfizeni dokumentu, jeho pfedani jinému zpracovateli,
vytvofeni odpovédi atp.). Zapisy o krocich, které zpracovatel s vyfizovanym dokumentem
ucinil, musi byt bezpodminecné ve vlastnim zajmu zpracovatele do systému Athena zana-
Seny okamzité po provedeni téchto krokd.

Ke kazdému dokumentu, ktery je evidovan systémem Athena, doplni zpracovatel doku-
mentu do systému Athena ddaje, které dokument identifikuji. Zejména je povinen ptidélit
dokumentu piislusny spisovy znak a ¢islo jednaci.

Stejné tak je zpracovatel dokumentu povinen doplnit do systému Athena zptsob vytizeni
dokumentu.

Veskeré pisemnosti tykajici se téze véci (jedna kauza, jeden student, ale i zapisy z porad

vjednom roce ¢ semestru, nebo jedna smlouva, jeden projekt ¢i agenda jednoho grantu

atp.) tvorfi spis.

a) Spis muze byt vnitiné ¢lenén na slozky atp.

b) Kazdy spis je vyfizovan obvykle pod jednim ¢islem jednacim, v odtivodnénych p¥ipa-
dech mtize v§ak spis obsahovat i n€kolik ¢isel jednacich.

Cislo jednaci je piridélovano prostfednictvim systému Athena. Cislo jednaci je tvofeno
zkratkou organizaéni jednotky, poradovym ¢islem v podacim deniku a oznacenim posled-
niho dvojcisli kalendarniho roku v tomto formatu: napt. AUHK-12/11. Pisemnosti a spisy
doruc¢ené do UHK zvendi jsou vyfizovany pod cislem jednacim té organizacni jednotky
UHK, ktera pisemnost zacala vytizovat jako prvni s tim, Ze v systému Athena je zaroven
evidovano i pripadné ¢islo jednaci ptivodce/odesilatele. Za pridéleni ¢isla jednaciho zod-
povida zpracovatel spisu ¢i dokumentu.

Kazdy dokument evidovany systémem Athena musi byt v systému Athena vzdy opatfen
spisovym a ukladacim/skarta¢nim znakem, ktery dokument identifikuje z hlediska vécné-
ho obsahu, dilezitosti a pro tucely skarta¢niho fizeni. Spisu je vzdy pridélen ten spisovy a
ukladaci/skarta¢ni znak, ktery nalezi nejprisnéji chranénému dokumentu obsazenému ve
spisu.' Soustava spisovych a ukladacich/skarta¢nich znak vyplyva ze Skartacniho rejstiiku
UHK, ktery je prilohou Spisového a skartacniho vddu UHK. Za ptidéleni znaku zodpovida
zpracovatel spisu ¢i dokumentu.

"' Tzn., jsou-li ve spisu pisemnosti se skartaénim znakem napt. S5, A5 a A10, pak spisu piislusi znak A10.
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CL 5.
Odesilani dokumentii mimo UHK

(1) Odeslani dokumentt, které jsou evidovany systémem Athena, mimo UHK musi byt prove-
deno vyhradné prostiednictvim podatelny. Vlastni odeslani dokumentu probéhne pomoci
systému Athena tak, zZe odesilatel v systému Athena oznaci dokument/zasilku k odeslani a
zaroven jej v obalce opatfené prislusnymi identifikatory vnitini postou odesle do podatel-
ny. Technické nalezitosti odesilani zasilek a nélezitosti, které musi obalky obsahovat, se
fidi pozadavky podatelny.

(2) Podatelna nesmi takovouto zasilku/dokument fyzicky vypravit, pokud odeslani neni pro-
vedeno soucasné i pomoci systému Athena. V opa¢ném 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 zakonem
a jeho provadécimi piedpisy.

(4) Veskeré zasilky odesilané mimo UHK prostfednictvim podatelny, které nejsou povazovany
za uredni ve smyslu tohoto fadu, musi byt na obalce verifikovany razitkem prislusné orga-
nizac¢ni jednotky UHK. Bez této verifikace nebudou podatelnou vypraveny, budou otevieny
a predany nadrizenému pracovnikovi odesilatele.

0ddil 3. — Digitalni dokumenty

Cl. 6.
Pfijem a prvotni evidence dokumentti doslych do UHK
v digitalni podobé

(1) VSechny dokumenty dorucené do UHK prostiednictvim Elektronické podatelny UHK C¢i
ostatnich pfipadnych elektronickych podatelen a opatfené elektronickym podpisem ve
smyslu zakona ¢ 227/2000 Sb.? a zakona ¢&. 300/2008 Sb.? jsou automaticky zavedeny do
systému Athena a jim spravovany. Tento zapis nahrazuje podaci razitko.

(2) V pripadé¢ ostatnich elektronickych dokumentd doruéenych do UHK zvendi (béZné emaily
¢i jiné elektronické dokumenty bez elektronického podpisu ve smyslu zakona ¢. 227/2000
Sb.3), je ptijemce takového dokumentu povinen urcit, zda jde o Gfedni dokument ve smys-
lu tohoto fadu. Pokud je dokument shledan urednim, je pfijemce dokumentu povinen jej
neprodlené zaevidovat v systému Athena a soucasné dokument do systému Athena vlozit
jako prilohu uvedeného zdznamu. Tento zapis do systému Athena nahrazuje podaci razit-
ko.

(3) Viechny dokumenty dorucené do UHK prostfednictvim datové schranky ve smyslu vyhlas-
ky MV CR 194/2009 Sb. jsou automaticky zavedeny do systému Athena a jim spravovany.

Podatelna je po jejich evidovani pfeda v systému Athena adresatovi.

ClL7.

% Zakon €. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalich zdkond ve znéni pozdgjsich
predpist.
? Zakon ¢&. 300/2008 Sb. o elektronickych tikonech a autorizované konverzi dokumenti.
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Digitalizace dokumentt v pisemné podobé za tcelem zavedeni
do systému Athena

(1) Pro optimalizaci svého obéhu po UHK jsou dokumenty dorucené do UHK v pisemné podo-
bé, které maji byt v souladu s timto fadem zavedeny do systému Athena, v podatelné digita-
lizovany a vloZzeny do systému Athena jako digitalni dokument.

(2) Ve vyjimecnych pripadech mize byt dokument podléhajici evidenci v systému Athena a obi-
hajici po UHK v pisemné podob¢ digitalizovan za tcelem zavedeni do systému Athena do-
dateéné. Takovouto dodate¢nou digitalizaci pak provede organizaéni jednotka, ktera
dokument vytizuje.

(L. 8.
Digitalni dokumenty vzniklé v UHK

(1) Pracovnik UHK, ktery vytvoii elektronicky dokument takové dtlezitosti, Ze by mél byt
v souladu s timto vynosem ¢i z divodu vécné potieby povazovan za tiedni, jej do systému
Athena neprodlené eviduje a souc¢asné dokument do systému Athena vlozi jako ptilohu.
Tento zapis do systému Athena nahrazuje podaci razitko.

(2) Vsechny vnitfni dokumenty UHK, které budou opatieny elektronickym podpisem UHK ve
smyslu prislu§né vnitfni normy UHK, jsou do systému Athena zavedeny automaticky
a povinné. Tento zapis nahrazuje podaci razitko.

ClL 9.
Digitalni dokumenty uloZené v systému Magion

Na digitdlni dokumenty ulozené v systému Magion se v plném rozsahu vztahuji ustanoveni
tohoto radu.

Cl. 10.
Vyrizovani, obéh a evidence digitalnich dokumenti v UHK

(1) Veskeré digitalni dokumenty zavedené do systému Athena musi byt spravovany® vyhradné
v softwarovém prostiredi systému Athena, kde je zajisténo jejich verzovani, ochrana proti
neopravnéné zméné i ulozeni v elektronické spisovné systému Athena. Neni-li to
z provoznich dtvodid nezbytné, pak tyto dokumenty nejsou vyfizovany v pisemné podobé
ani ukladany na lokalni disky zpracovatelt. VytiStény budou pouze v pripadé potieby pro
Ucely skarta¢niho fizeni v souladu se Skarta¢nim vddem UHK ¢i pro ucely odeslani mimo
UHK podle ¢l. 10 odst. 2 tohoto fadu.

(2) Pro vytizovani a obé¢h digitalnich dokumentd po UHK pak dale plati ¢l. 4 odst. 2 azZ 8 toho-
to radu.

CL 11.

* Spravovanim v softwarovém prostfedi systému Athena ¢i pouze spravovanim systémem Athena se mysli
stav, kdy je elektronicky dokument pfipojen ke své evidenc¢ni karté generované systémem Athena jako pii-
loha. Tato priloha je pak ulozena a chranéna systémem Athena na piislusném serveru a neni jiz ukladana na
lokalni disky zpracovateli.
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Odesilani digitalnich dokumentii mimo UHK

(1) Digitalni dokumenty spravované systémem Athena jsou z UHK vypravovany dle potieby
bud v pisemné podobé ¢i v digitalni podobé, a to opatfené elektronickym podpisem ve
smyslu zakona ¢. 227/2000 Sb., nebo bez n¢;j.

(2) Jsou-li dokumenty uvedené v odstavci 1) vypravovany z UHK v pisemné podobé¢, vytiskne je
posledni vytizujici pracovnik - odesilatel prostfednictvim systému Athena a odesle je
v souladu s ustanovenimi ¢l. 5 tohoto fadu.

(3) Jsou-li dokumenty uvedené v odstavci 1) vypravovany z UHK elektronicky s elektronickym
podpisem ve smyslu zakona ¢. 227/2000 Sb.,? plati pro jejich vypravovani ustanoveni pii-
slusné vnitini normy UHK upravujici pouzivani elektronického podpisu. Odeslani takové-
ho dokumenty je vSak vzdy vyznaceno v systému Athena.

(4) Jsou-li dokumenty uvedené v odstavci 1) vypravovany z UHK elektronicky bez elektronic-
kého podpisu ve smyslu odst. 3), je jejich odeslani vyznac¢eno v systému Athena.

(5) Pro dokumenty odesilané pomoci datové schranky plati nasledujici pravidla:
a) povolené formaty datové zpravy jsou urceny piislusnou zakonnou vyhlaskou.
b) samotné odeslani odesilani datové zpravy lze provést pouze po oznaceni elektronickym
podpisem instalovanym v podatelné a naslednym odeslanim prostfednictvim systému
Athena do datové schranky.

0ddil 4. — Spole¢na ustanoveni

Cl. 12.
Ukladani a ochrana dokumenti

(1) Vyrizené dokumenty/spisy v pisemné podobé se do ukoncéeni bézné provozni potieby
(obvykle 1 - 2 roky od vytizeni) ukladaji v pfiru¢nich registraturach organizac¢nich jedno-
tek UHK (napf. sekretaridt dékana, rektora, kvestora, sekretariaty kateder, dstavii apod.).
Za priruéni registraturu odpovida vedouci pfislusné organizac¢ni jednotky UHK. Spravné
uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentt proti poskozeni a ztraté zajistuje jim povére-
ny pracovnik.

(2) Elektronické evidenéni udaje o téchto vyrizenych dokumentech jsou nadale spravovany
systémem Athena v oddilu Uzavfené pisemnosti. Totéz plati i pro digitalni dokumenty,
které jsou v tomto oddilu uloZeny celé.

(3) Uzaviené spisy v pisemné podobé, které jiz nejsou potiebné k bézné ¢innosti pracoviste, se
predavaji k dal§imu ulozeni do Podatelny a spisovny UHK (dale jen spisovna). Spisovna za-
jistuje ulozeni dokumentt aZ do skarta¢niho fizeni. Pracovnik povéieny vedenim spisovny
je odpovédny za spravné ulozeni, oznaceni, evidenci a zabezpeceni dokumentd proti po-
$kozeni a ztraté. Metodicky dohled nad spisovnou provadi Archiv UHK.

(4) Ustanoveni odstavce 3) plati i pro digitalni dokumenty spravované systémem Athena, které
jiz nejsou potiebné k bézné ¢innosti pracovisté s tim rozdilem, Ze jsou prostfednictvim

systému Athena spravovany spisovnou v elektronické podobé.

(5) Do spisovny se nepredavaji:



a) multiplikaty vnitfnich dokumenti UHK rozesilané organiza¢nim jednotkam UHK pouze
k informaci, aniz by byly témito jednotkami néjak vyfizovany a pokud nejsou evidova-
ny systémem Athena. Takovyto multiplikat je pfedan do spisovny pouze jednou, a to
puvodcem této pisemnosti,

b) hromadné reklamni tisky, nabidky a jiné propagacni materialy doruc¢ované do UHK, po-
kud nejsou evidovany systémem Athena a vyfizovany.

(6) Zakladni eviden¢ni pomiickou spisovny je digitalni ¢i pisemna spisovenska kniha, kterou
muaZe nahradit systém predavacich protokold. Pro pisemné i digitdlni pisemnosti predava-
né do spisovny prostiednictvim systému Athena dopliuji archivni knihu pfislusné nastroje
systému Athena ¢i pfedavaci seznamy generované systémem Athena.

(7) Depozitare spisovny musi byt fadné uzamykatelné a musi splilovat predepsané klimatické,
technické a bezpe¢nostni podminky ve smyslu zdkona a jeho provadécich predpisi.’ Sa-
mostatny pristup do spisovny a jejich depozitafGh ma pouze pracovnik povéreny vedenim
této spisovny a jeho pfimy nadfizeny. Ostatni pracovnici UHK maji do spisovny pfistup
pouze vjeho ptitomnosti.® V ptipadé dlouhodobé nep#itomnosti pracovnika povéteného
vedenim spisovny musi byt stanoveno jeho zastupovani.

(8) Dokumenty ulozené ve spisovné lze zapiijcit pouze povéfenému pracovnikovi pracoviste,
na kterém byly dokumenty vyfizeny. Ostatnim pracovnikiim mutizou byt dokumenty zap1ij-
¢eny pouze se souhlasem vedouciho uvedeného pracovisté. Dokumenty lze zapijcit ab-
sen¢né na dobu jednoho kalendafniho mésice. Zaptjcka se zapise do knihy ¢i jiné evidence
zaptjcéek, vypijcitel potvrdi jeji prevzeti podpisem. Prezencéni nahliZeni do dokumentd
ulozenych ve spisovné je dovoleno jen za trvalé pritomnosti pracovnika povéreného vede-
nim této spisovny, ¢i v badatelné Archivu UHK za podminek stanovenych Badatelskym ra-
dem Archivu UHK.

Cl.13.
Predavani dokumentti do spisovny

(1) Pfedani dokumentd v pisemné podobé¢ z priru¢nich registratur jednotlivych pracovist UHK
do spisovny se uskute¢niuje zpravidla jednou ro¢né, nejpozdéji do 31. bfezna bézného roku
za uplynuly kalendarni rok. Pfed predanim musi byt dokumenty zbaveny duplicit a na oba-
lech fadné oznaceny:

- nazvem organizacni jednotky (napf. UHK FF KPVHA),

- eviden¢nim (¢islem pfidélenym systémem Athena pii zavedeni dokumentu do jeho
evidence,

- obsahem spisu a jeho ¢asovym rozsahem,

- spisovym znakem,

- skarta¢nim znakem a skarta¢ni lhitou,

- zplsobem vyfTizeni.

Za spravnost oznaceni odpovida zpracovatel, ktery spis vytizoval, nebo pracovnik, ktery
dokumenty do spisovny predava. Kazdé pracovisté pro toto oznacovani vyuziva Skartacni-
ho rejstriku UHK. Dokumenty v tomto skartacnim rejstiiku neuvedené, se posuzuji dle
nejblize pribuzného dokumentu v rejstfiku uvedeného. Pfi nejasnostech je rozhodujici

> Vyhlagka & 192/2009 Sb., kterou se provadgji néktera ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé

a o0 zmén¢ nékterych zakont.

% Toto ustanoveni v pfiméfené mife neplati v piipadé pozaru &i jiné Zivelné pohromy, kdy hrozi nebezpeéi
z prodleni. V takovém piipadé ale zasahujici pracovnici UHK nemaji opravnéni seznamovat se s obsahem
dokumentd, které jsou ve spisovné uloZeny.
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stanovisko Archivu UHK. UmozZnuji-li to provozni poméry, upravi se vSechny predavané
dokumenty tak, Ze se odstrani veskeré kovové ¢asti slozek, kancelaiské sponky, draty z
rychlovazact, plastikové spony a desky apod. i uhlovy papir. Strukturovani do jednotlivych
slozek, svazki a Sanoni se v§ak ponecha. Formu pfedavanych dokumentt (kartony, bali-
ky, poradace atp.) urc¢i pracovnik spisovny.

(2) O predani dokumentti do spisovny musi byt vypracovan piedavaci protokol. Tento protokol
musi byt vypracovan dvojmo, pficemz jedno vyhotoveni ziistava predavajicimu pracovisti,
druhé uklada ve své agendé pracovnik spisovny. Predavaci protokol obsahuje tyto nalezi-

tosti:

nazev organizac¢ni jednotky (napf. UHK FF KPVHA),

eviden¢ni cislo pridélené systémem Athena pii zavedeni dokumentu do jeho evi-
dence,

obsah spisu a jeho ¢asovym rozsahem,

spisovy znak,

skarta¢ni znak a skarta¢ni lhutu,

zpusob vytizeni,

datum piedani,

jméno a podpis vedouciho predavajiciho pracovisté a jméno a podpis pracovnika spi-
sovny.

(3) Pri nedodrzZeni zasad pro predani pisemnosti do spisovny, pfi nesrovnalostech ve formal-
nim usporadani dokumentt ¢i pfi nesrovnalostech mezi obsahem pfedavaciho protokolu a
skute¢nym stavem, je pracovnik spisovny opravnén odmitnout pfevzeti spisu do doby, nez
budou zavady odstranény. Pfedani spisu do spisovny je v pripadé dokumentti evidovanych
systémem Athena nutno poznamenat do systému Athena pfislusnym softwarovym nastro-

jem.

(4) Predavani digitalnich dokumentd spravovanych systémem Athena se provadi podle pro-
vozni potieby organizac¢nich jednotek UHK pouzitim pfislusnych softwarovych nastrojt
systému Athena. Soucasné se softwarovym predanim téchto dokumentt do spisovny bude
predavajici stranou vyti$tén piedavaci protokol ve smyslu odstavce 2), ktery bude pode-
psan predavajici stranou i pracovnikem spisovny. Po zavedeni elektronického podpisu
UHK bude mozné po splnéni piedepsanych podminek nahradit tento pifedavaci protokol
jeho elektronickou formou opatfenou timto elektronickym podpisem ve smyslu prislusné
vnitfni normy UHK.

Cl. 14.
Vyrazovani dokumentti

(1) Dokumenty v pisemné podobé i digitalni dokumenty jsou ve spisovné uloZeny po dobu sta-
novenou skartaénimi lhttami. Skartaéni lhita zaéina plynout od 1. ledna nasledujiciho ro-
ku po vyfizeni dokumentu ¢i uzavieni spisu.

7 N7

(2) Skartaéni fizeni se provadi v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich lhit dokumentd,
které jsou predmétem skarta¢niho fizeni.

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



Hlava II. — Skarta¢ni rad

Cl. 15.
Uvodni ustanoveni
Skartaéni fad UHK upravuje postup Univerzity Hradec Kralové pfi vyrazovani dokumentd ne-
potfebnych nadale pro ¢innost UHK a pfi posuzovani jejich hodnoty.

CL 16.
Zasady vyrrazovani pisemnosti

(1) Vytazovanim dokumentt se rozumi posuzovani a systematicky vybér dokumentt, které
jsou nadale z provozniho nebo spravniho hlediska pro ¢innost UHK nepotiebné, a pfi tom-
to vybéru se rozhoduje o tom, zda dokumenty jsou
a) vyznamné z hlediska hospodatského, politického, historického nebo kulturniho, maji

trvalou dokumentaé¢ni hodnotu, jsou proto archivaliemi a patfi do archivni péce,
b) bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt zniceny.

(2) Vyrazovani se provadi vyhradné skarta¢nim fizenim, které je souhrnem pracovnich tkond,
provadénych pti planovitém vyrazovani dokumentd a pfi posuzovani jejich dokumentarni
hodnoty. Bez skarta¢niho fizeni nelze Zadné dokumenty nicit nebo predavat do sbéru.

(3) Ustanoveni odstavce 2) neplati pro:

a) multiplikaty a kopie vnitfnich dokumentti UHK rozesilané organiza¢nim jednotkam
UHK pouze k informaci, aniz by byly témito jednotkami néjak vytizovany a pokud nej-
sou evidovany elektronickym systémem spisové sluzby (dale jen systém Athena),

b) hromadné reklamni tisky, nabidky a jiné propaga¢ni materidly doruc¢ované do UHK, po-
kud nejsou evidovany systémem Athena a vyfizovany.

(4) Predmétem skartac¢niho fizeni jsou veskeré ostatni dokumenty vzniklé z ufedni, hospodai-
ské, vzdélavaci a jiné ¢innosti UHK (a to véetné doslych dokumentd, internich koncepti,
prvopisti ¢i kopii odeslanym pisemnosti), u nichZ uplynula skarta¢ni lhtita a které nejsou
jiz potfebné pro dalsi ¢innost UHK. Jde zejména o dokumenty evidované ¢i spravované
prostiednictvim systému Athena.

(5) Dokumenta¢ni hodnotu jednotlivych dokumentt vyjadiuji skarta¢ni znaky. Ty uréuji, jak
ma byt po uplynuti skarta¢ni Ihity s dokumentem naloZeno.

(6) Vyznam znakii:’
a) "A" (archivalie) - dokumenty, které budou po uplynuti skartaéni Ihtity pfedany do trvalé
archivni péce,
b) "S" (stoupa, sbér) - dokumenty, které budou po uplynuti skarta¢ni lhity zniceny,
c) "V" (vybér) - dokumenty, u nichZ se po uplynuti skarta¢ni lhtity teprve uréi, zda budou
zniceny nebo predany do trvalé archivni péce.

(7) Skarta¢nimi lhtitami je stanovena doba, po kterou vyfizené dokumenty zistavaji uloZeny ve
spisovné (¢i na pracovistich UHK) az do doby skarta¢niho fizeni. Skarta¢ni lhity pocinaji
plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyfizeni dokumentu a konéi uplynutim dne
31. prosince posledniho roku skarta¢ni lhaty. Pokud spis (spisovy celek) obsahuje doku-

7§ 4 odst. 9 vyhlasky &. 191/2009 Sb., vyhlaska o podrobnostech vykonu spisové sluzby.
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menty razného data vzniku, pak se skarta¢ni lhita pocita od data vytrizeni nejmladsiho do-
kumentu tohoto spisového celku.

(8) Skartacni fizeni pfipravuje pracovnik povéfeny vedenim spisovny, ktery se pii této ¢innosti
1idi metodickymi pokyny Archivu UHK.

(9) K vlastnimu provedeni skarta¢niho fizeni jmenuje rektor UHK skarta¢ni komisi. Skarta¢ni
komise je tvorena vZdy jednim zastupcem z kazdé fakulty nebo vysokoskolského tustavu,
jednim zastupcem rektoratu a pracovnikem povérenym vedenim spisovny. Pfedsedou skar-
taéni komise je vzdy pracovnik povéreny vedenim spisovny.

(10) Jednotlivé organizacni jednotky UHK jsou povinny na piipravé a pribéhu skartacniho
fizeni s pracovnikem spisovny a se skarta¢ni komisi plné spolupracovat.

Cl.17.
Archivni dohled nad priibéhem skartac¢niho Fizeni

(1) Archivem pfislu§nym pro dohled nad skarta¢nim fizenim v UHK a pro vybér archivalii vze-
$lych z ¢innosti UHK je Archiv UHK. Archiv UHK je soucasné ukladacim archivem pro
uvedené archivalie.®

(2) Organizac¢ni jednotky UHK i skarta¢ni komise jsou povinny s Archivem UHK ve vSech oh-
ledech pti pripravé a pribéhu skartaéniho fizeni spolupracovat.

Cl.18.
Pribéh skarta¢niho rizeni

(1) Skartaéni fizeni se provadi u dokumentt, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz skar-
ta¢ni lhata uplynula. Zahajuje se vZdy v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich lhiit.

(2) Po uplynuti skartacni lhiity ovéfi pracovnik spisovny za ucasti zastupce prislusného utvaru,
vnémzZ dokument vznikl nebo byl vyfizen, zda jeho provozni potieba skute¢né zanikla.
Pokud ttvar, z kterého byly dokumenty do spisovny pfedany, jiZ neexistuje, spolupracuje
pri skartaci pracovnik atvaru, ktery agendu zruseného ttvaru prevzal.

(3) V pripadé¢, Ze uplynula skartacni lhiita u dokumentu, ktery z néjakého dtivodu nebyl vytizu-
jici organizacni jednotkou UHK dosud pfedan do spisovny a jeho provozni potfeba jiz
uplynula, je vedouci této organizac¢ni jednotky ¢i jim povéfeny pracovnik povinen tento
dokument v ramci skarta¢niho fizeni neprodlené do spisovny postoupit.

(4) Skarta¢ni komise poté provede kontrolu téch dokumentt s uplynulymi skarta¢nimi lhtta-
mi, které jsou zafazeny do skupiny "S". U dokumentd skupiny "V" provede vytfidéni do
skupin "A" a "S". Poté pracovnik spisovny vypracuje v pfedem dohodnuté lhtité skartaéni
navrh rozdé€leny do jednotlivych soupisi, ktery po schvaleni skarta¢ni komisi predlozi ve
dvojim vyhotoveni Archivu UHK k posouzeni. Oddélené bude vyhotoven skarta¢ni soupis
dokumentii vyfazovanych ve skupiné "S" a dokumentt vyrazovanych ve skupiné "A". Do-
kumenty, které se ptivodné nachazely ve skupiné "V", budou uvedeny v téchto skarta¢nich
soupisech samostatné. Ve skartaénim navrhu se dale uvadi ¢asové rozpéti jednotlivych
skupin dokumentti a jejich pofadové oznaceni dle jednotek, ve kterych byly uspotadany.

¥ § 52 zékona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakontl.
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(5) Poté bude povéienym pracovnikem Archivu UHK provedena odborna archivni prohlidka
dokumentt a razitek predlozenych do skarta¢niho fizeni. Po provedené archivni prohlidce
sepiSe Archiv UHK protokol a vyda souhlas ke zni¢eni dokumentd oznacenych skarta¢nim
znakem "S". Proti tomuto rozhodnuti Archivu UHK je moZno podat namitky do 15 dnti od
prevzeti protokolu o skarta¢nim fizeni ke Statnimu oblastnimu archivu v Zamrsku.

(6) Vlastni zniceni pisemnosti uréenych k likvidaci se uskute¢ni primyslovym znifenim po-
moci externi certifikované firmy.

(7) U dokumentti, které byly v ramci skarta¢niho fizeni vybrany k trvalému uloZeni v Archivu
UHK, dohodne spisovna s Archivem UHK jejich fyzické pfedani do archivni péce. Pfedani
téchto archivalii do Archivu UHK musi byt provedeno do 30 dnti od ukonceni skarta¢niho
fizeni, neurci-li Archiv UHK jinak. Béhem tohoto ¢asového intervalu nesmi do pisemnosti
nikdo nahlizet bez povoleni pracovnika spisovny. Uvedené archivalie jsou Archivu UHK
predany spisovnou dle protokolu uvedeného v odstavci 5). O predani archivalii se sepise
uredni zaznam, ktery obé strany podepisi. Zaznam je vyhotoven ve dvou exemplarich, kaz-
da strana si ponecha po jednom z nich.

(8) Pracovnik spisovny provede o vyfazeni dokumentt ze spisovny poznamku v archivni knize
nebo v jinych evidenc¢nich pomtickach. Skartaéni navrh, protokol Archivu UHK o skartac-
nim ftizeni, skarta¢ni povoleni, potvrzeni o znifeni dokumentt urcenych k likvidaci a
uredni zaznam o prevzeti dokumentd uréenych do archivni pécée jsou ulozeny soubézné
v agendé spisovny i Archivu UHK.

(9) Dokumenty spravované systémem Athena v digitalni podobé a pfipadné dal$i dokumenty
ulozené ve spisovné v digitalni podobé¢, které byly ve skartaénim fizeni zafazeny do trvalé
archivni péce, mohou byt Archivu UHK predavany dle potieby bud:

a) vytisténé v pisemné podobé¢ a opatiené podpisem vytizovatele,
b) primo ve své digitalni podobé. Formu, technické podminky a zptisob predani digitalnich
dokumenti stanovi Archiv UHK.

(10) Digitalni dokumenty, které byly ve skarta¢nim fizeni urceny k likvidaci, budou zniceny
vymazanim ptislusného datového nosice nebo jeho fyzickou likvidaci.

Hlava III. — Spole¢na a zavére¢na ustanoveni

Cl. 19.
Kontrolni funkce Archivu UHK

(1) V souladu s ustanovenimi §52, zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zédkond, a dale ¢l. 2, odst. 1) a ¢l. 17, odst. 1) tohoto fadu vykonava Archiv
UHK dohled nad spisovou sluzbou v UHK i nad skarta¢nim fizenim v UHK.

(2) Povéreny pracovnik Archivu UHK je vramci plnéni povinnosti Archivu UHK opravnén
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 ptedlo-
zit k nahlédnuti vSechny eviden¢ni pomitcky vedené za tucelem evidence dokumentd,
vSechny podklady pro skarta¢ni fizeni, pfipadné dalsi dokumenty souvisejici s organizaci
spisové sluzby ¢i skartacniho fizeni. Stejné€ tak jsou pracovisté UHK povinna na pozadani
seznamit povéfeného pracovnika Archivu UHK se svym systémem evidence a uloZeni do-
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kumentd, pokud nevyplyva z tohoto fadu. Povéfeny pracovnik Archivu UHK je v ramci ar-
chivni dohlidky opravnén namatkové nahlédnout do dokumentt vyfizovanych na pracovis-
tich UHK, aby ovéril dodrzovani tohoto fadu.

(3) Z kazdé archivni dohlidky bude sepsan protokol, ktery podepisi obé ztucastnéné strany, a
kazda ze stran si ponecha po jednom exemplari. Pripadné zjisténé nedostatky jsou praco-
visté UHK povinna odstranit do terminu, na kterém se s Archivem UHK dohodnou.

(4) Proti rozhodnutim Archivu UHK ma kazdy moZnost podat namitky Statnimu oblastnimu
archivu v Zamrsku. Podanim téchto namitek je zahajeno spravni fizeni.

(5) Pracovnici Archivu UHK jsou povinni pii vykonu své kontrolni piisobnosti Setfit zakonem
chranénd prava pracovnikt a studenttit UHK i tfetich stran a jsou povinni zachovavat ml-
¢enlivost o vSech skute¢nostech, o kterych se pfi své kontrolni ¢innosti dozvédéli, a
nezneuzit jejich znalosti. Tato povinnost plati béhem pracovniho poméru piislusné-
ho pracovnika Archivu UHK a po dobu péti let po jeho ukonceni.

Cl. 20.
Zavérecna ustanoveni

(1) Soucasti tohoto Spisového a skarta¢niho radu jsou tyto prilohy:
1. Seznam zkratek jednotlivych organizacnich jednotek UHK,
2. Skartacni rejstrik,
3. Vzor preddvaciho protokolu - spisovna,
4. Vzor preddvaciho protokolu - archiv.

(2) Tento skarta¢ni fad nabyva Gc¢innosti dnem podpisu. Timto dnem pozbyvaji ti¢innost Spi-
sovy fad UHK a Skarta¢ni rad UHK, ktery byl v platnosti od 1. 1. 2007, a rektorské vynosy
4/2003, 8/2007, 11/2009, 12/ 2010 .

V Hradci Kralové dne 13. ¢ervna 2011

doc. RNDr. Josef Hynek , MBA, Ph.D.

Prilohy

Priloha ¢. 1 - Seznam zkratek jednotlivych organiza¢nich jednotek UHK
Priloha €. 2 - Skartaéni rejstiik — ¢lenény dle spisovych znakd

Priloha €. 3 - Predavaci protokol pisemnosti — Spisovna UHK

Priloha ¢. 4 - Predavaci protokol pisemnosti — Archiv UHK
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Priloha ¢. 1 Rektorského vynosu ¢. 11/2011

Seznam zkratek jednotlivych organizac¢nich jednotek UHK

Rektorat UHK

Sekretariat rektora

Sekretariat prorektort a kvestora
Pravni sluzba

Oddéleni interniho auditu a kontroly
Kanclér

Informace, komunikace a multimédia
Podatelna a spisovna

Archiv UHK

Referat védy a zahranic¢nich styktt UHK
Osobni a mzdové oddéleni

Oddéleni vSeobecné ucétarny

Referat rozpoc¢tu a spravy majetku
Investi¢ni odd€leni
Technicko-provozni tisek
Poradenské centrum

Nakladatelstvi Gaudeamus
Univerzitni knihovna

Institut dal$iho vzdélavani UHK
Vysokoskolské koleje

Pedagogicka fakulta

Dékanat PdF, Oddé€leni informaénich systému PdF,

Sekretariat tajemnika PdF
Studijni oddéleni PdF

Oddéleni védy a zahrani¢nich stykt dékanatu PdF

Hudebni katedra
Katedra anglického jazyka a literatury

a odd¢leni francouzského jazyka a literatury

Katedra ceského jazyka a literatury

Katedra kulturnich a nabozenskych studii

Katedra némeckého jazyka a literatury
Katedra pedagogiky a psychologie
Katedra socidlni patologie a sociologie
Katedra slavistiky

Katedra socialni pedagogiky

Katedra specialni pedagogiky

Katedra technickych predméti
Katedra télesné vychovy a sportu
Katedra textilni tvorby

Katedra vytvarné kultury

Ustav primarni a preprimarni edukace

Filozoficka fakulta
Dékanat FF
Studijni oddéleni FF
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REKT
SPK UHK
PRAV
AUDIT UHK
KANC UHK
IKM UHK
PS UHK
AUHK

VZS UHK
OMO

UcCT

RSM

INV

TPU

PC

GAUD

UK

IDV UHK
KOLEJ

DPDF
SOPDF
OVZS PDF
HUDK

KAJLOFJ
KCIL
KKNS
KNJL
KPP
KSPSOC
KSLA
KSOCP
KSPEC
KTP
KTVS
KTT
KVK
UPPE

DFF
SOFF



Referat informacnich systému FF RIS FF
Referat védy a zahrani¢nich stykt FF RVZS FF
Edi¢ni a distribu¢ni centrum FF EDCFF
Kabinet iberoamerickych studii FF KIAS FF
Historicky tistav HU
Katedra archeologie KA
Katedra filosofie a spolecenskych véd KFSV
Katedra jazykové pripravy KJP
Katedra politologie KPOL
Katedra pomocnych véd historickych a archivnictvi KPVHA
Katedra sociologie KSOC
Fakulta informatiky a managementu

Dékanat FIM DFIM
Studijni oddéleni FIM SOFIM
Utvar informacénich systémt FIM UIS FIM
Institut dal$iho vzdélavani FIM IDV FIM
Katedra aplikované lingvistiky KAL
Katedra ekonomie a managementu KEM
Katedra informatiky a kvantitativnich metod KIKM
Katedra informacénich technologii KIT
Katedra rekreologie a cestovniho ruchu KRCR
Prirodovédecka fakulta

Dékanat P¥F DPRF
Studijni oddéleni PYF SOPRF
Katedra biologie KBI
Katedra chemie KCH
Katedra fyziky KFY
Katedra informatiky KIN
Katedra matematiky KMA
Ustav socialni prace USP
Studijni oddéleni USP SOUSP
Sekretariat SuUSp
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Priloha ¢. 2 Rektorského vynosu ¢. 11/2011

Skartaéni rejstiik - ¢lenény dle spisovych znaki

Skartacni rejstfik UHK

Slz)::lzy Skupina typu pisemnosti Subskupina typu pisemnosti Szl:f:'z
o1 Vseobecné zalezitosti univerzity,
) fakult a kateder

01.01.|01 Adresare |Partnerti, $kol, instituci, spolupracovnika A |10
01.02.|01 Akreditace|Navrhy a podklady pro akreditaci A |10
01.02.102 Akreditacni komise, agenda, informace od komise A (10
01.03.[01 Archivnictvi|Predarchivni péce v UHK VvV |[5
01.03.{02 Budova AUHK A |5
01.03.|03 Skarta¢ni povoleni a protokoly A |5
01.03.{04 Badatelské listy S [3
01.03.]05 Archivni knihy, inventare, soupisy a katalogy archivnich fond, NAD A (10
01.03.[{06 Ostatni agenda AUHK V |5
01.04.|01 Akademicky senat UHK|Volby rektort A |5
01.04.102 Volby do AS UHK A |5
01.04.(03 Zapisy z jednani AS UHK A |5
01.04.[04 Ostatni vV |5
01.05.|01 Akademické senaty fakult|Volby dékant A |5
01.05./02 Volby do AS fakult A |5
01.05.|03 Zapisy z jednani AS fakult A |5
01.05.|104 Ostatni vV |5
01.06.|01 Ciselniky|Vlastni (mimo datovych siti a intranetu) A |5
01.07.|01 Dekrety|O zfizovani, slouceni a ruseni org. jednotek UHK A |10
01.07.{02 Jmenovaci a odvolaci funkcionait UHK i niZ$ich organizaénich jednotek A (10
01.08.|01 Dilny|Strojové vybaveni vV |5
01.08.({02 Provozni zalezitosti vV |5
01.09./01 Formulare vlastni|Osvédceni o udéleni akademického titulu VvV |5
01.09.|02 Ukazky A |1
01.10.]01 Funkcionari UHK |Jmenovani, ustanovovani, odvolani, zastupovani A |5
01.10.({02 Stanoveni usekid ¢innosti, hodnoceni jejich ¢innosti, atp. A |5
01.11.]01 Funkcionari fakult|Jmenovani, ustanovovani, odvolani, zastupovani A |5
01.11.{02 Stanoveni usekid ¢innosti, hodnoceni jejich ¢innosti, atp. A |5
01.12.]01 Katedry a tstavy|Zapisy ze schtizi kateder a tstavu (i jejich niz$ich org. slozek) A |10
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01.12.]102 Organizacni zaleZitosti S |5
01.13.[01 Knihovna UHK|Protokoly o vysledku revize knihovnich fonda A |10
01.13.|102 Ostatni provozni agenda (vypujéni listky, zadanky atp.) S |5
01.14.|01 Kolegium rektora UHK|Zapisy a usneseni z porad A |5
01.14.({02 Podkladové materialy pro jednani kolegia vV |5
01.15.101 Kolegium dékana|Zapisy a usneseni z porad A |5
01.15.|102 Podkladové materialy pro jednani kolegia vV |5
01.16.[01 Koleje a menzy UHK|Kolejni fad, zmény a doplnky A |5
01.16.|102 Zapisy z kolejni rady a ubytovaci komise A |5
01.16.|03 Provozni agenda VvV |5
01.17.|01 Laboratore|Strojové vybaveni vV |5
01.17.(02 Provozni zaleZitosti VvV |5
Organizace a Fizeni vysokych $kol v|Pozadavky, ptikazy, vynosy a stanoviska MSMT a jinych tstfednich organt viiéi
01.18.]01
CR|UHK A |5
01.18.{02 Ostatni vV |5
01.19.]01 Porady a schiize (nezarazené) |Zapisy z porad vedoucich kateder a ustavi fakult A |5
Rady-redakeéni, technickeé aj. (mimo

01.20./01 spravni a védecké rady) ([Agenda komisi vV |5
01.20.|02 Jmenovani, ¢lenové, zapisy ze schtizi A |5
01.21.]01 Rada vysokych $kol CR|Zastupci UHK v radé VvV |5

Pisemné dokumenty a fotografie dokladajici zajimavé ¢i daleZité okamzZiky Zivota
01.22.01 Soudob4 dokumentace UHK., féglonu a spolec’nostl - I{ap[l‘. }J(V)zvanky, plal'<aty, plezsy}IVHK, Vystav’y, .

vernisaze, koncerty, vyznamné navstévy, slavnosti atp.; vystfizky z denniho tisku,

Zpravodaj UHK, insignie, ¢estné doktoraty apod. A |5

Audio-video zaznamy dokladajici zajimavé ¢i dilezité okamziky zivota UHK,
01.22.]02 regionu a spoleénosti - napf. pozvanky, plakaty, plesy UHK, vystavy, vernisaze,

koncerty, vyznamné navstévy, slavnosti atp. A |5
01.23.|01 Spravni rada UHK [SloZeni spravni rady A |5
01.23.[02 Zapisy ze zasedani spravni rady A |5
01.24.|01 Skartaé¢ni Fizeni |Skartacni navrhy S |10
01.24.|02 Predavaci protokoly archivalii A |20
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01.24./03 Organizace skarta¢niho fizeni VvV [5
01.25.[01 Spisova sluzba|Systém, struktura a organizace spisové sluzby A |5
Elektronicky systém spisové sluzby - agenda kolem n¢j mimo agendy hardwaru a
01.25.]02
softwaru A |5
01.25./03 Predavaci seznamy do Spisovny UHK A J10
01.25.|104 Evidence doruc¢enych a vypravovanych zasilek, dorucovaci knizky S |5
01.25.|05 Podaci denik a rejstfiky podaciho deniku A |5
01.26.|01 Védecka rada UHK|SloZeni védecké rady A |5
01.26.|02 Zapisy ze zasedani védecké rady A |5
01.27.101 Vnitini normy UHK Vnitfni pfedpisy UHK schvalované akademickym senatem A |5
01.27.({02 Ridici akty A |5
01.28.|01 Vnitini normy fakult|Vnitini predpisy fakult schvalované akademickym senatem A |5
01.28.]02 Vynosy dékana A |5
01.29.|01 Strukturalni fondy|Veskara dokumentace projektu VvV [20
01.30.]/01 Korespondence|Korespondence rektora A |5
01.30.|02 Korespondence prorektort, kvestora, kanclére VvV |5
01.30.|/03 Korespondence dékanti a prodékani VvV |5
01.30.(04 Korespondence kateder a tstavi VvV [5
01.30.]05 Korespondence ostatnich organizacnich jednotek UHK vV |5
01.31.[01 Védecké rady fakult|SloZeni védecké rady A |5
01.31.|102 Zapisy ze zasedani védecké rady A |5
02. Studijni zalezitosti

02.01.|01 Absolventi skoly|VIZ. studijni spis
02.02.|01 Akademické tituly a diplomy|Vzory diplomt A |10
02.02.(02 Protokol vydanych diplomt A |10
02.03.|01 Matriky studenti |Matriky vSeho druhu A |10
02.04.[01 Studium [Studijni predpisy A |5
02.04./02 Dotazy, potvrzeni o studiu, Zadosti o odklad zkousek aj. S |5
02.04.|103 Seznam studijnich obort v akademickém roce A |10
02.04.|104 Studijni spis (veskeré materialy souvisejici se studiem ) A |10
02.04.|05 Evidence zakonceni studia A |10
02.04.|106 Poplatky za studium A |10
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Rozhodnuti ve vécech studijnich (pferuseni, pfestup, zanechani studia aj.)
02.04./07 soudast studijniho spisu A |10
02.05. |01 Celozivotni vzdélavani|Studijni spis A |10
02.05. (02 Kursy ECDL A |10
Prace autorské skolni a jiné s

02.06./01 oponentskym Fizenim |Skolni autorska dila (bakalaiské, diplomové, rigordzni, dizertaéni) A |0
02.06.]02 Zaméstnanecka dila A |5
02.07.]01 Disciplinarni fizeni se studenty|Disciplinarni komise, zapisy z jejiho jednani A |10
02.07.]02 Rozhodnuti komise (soucast studijniho spisu) A |10
02.08.(01 Prijimaci fizeni [Smérnice, pokyny k fizeni, vyhlaseni A |5
02.08.]02 Prihlasky, Zivotopisy, doklady (soucast studijniho spisu) A (10
02.08.|03 Rozhodnuti pfijimaci komise o pfijeti (nepfijeti) A (10
02.08.]|04 Archové seznamy uchazecd ("plachty”) S |5
02.08.(05 Organizace ptijimaciho rizeni S |3
02.08.|06 Odvolaci fizeni S |3
02.08.(07 Ostatni korespondence, i odvolaci S |5
02.08.({08 Vyplnéné testy S |3
02.08.({09 Informace o studiu, studijni informaéni materialy vV |5
02.08.|10 Zavérecény protokol, zprava o pfijimacim fizeni A |10
02.08.[11 Prihlasky - ostatni (nepfijati, nenastoupivsi...) S |3
02.09.|01 Stipendia|Z4dosti studentt o stipendia (soud4st studijniho spisu)

02.10.|01 Doktorské studium [Studijni spis (veskeré materialy souvisejici se studiem ) A |10
02.10./02 Oborova rada Ph.D. studia - zapisy, sloZzeni, zpravy A |10
02.10.]03 Seznam obort Ph.D. studia A |10
02.11.l01 Praxe studentu [Pfiprava, programy, zabezpeceni, hodnoceni, souhrny VvV |5
02.11.]102 Dohody s organizacemi, podminky praxe vV |5
02.11./03 Ostatni (napt. Zadosti o vystaveni smlouvy na praxi) S |5

Zadosti o pfiznani akademického

02.12.101 titulu|Zadosti o pfiznani akademického titulu A |5
02.13.[01 Rigoro6zni Fizeni|Veskera agenda rigorozni komise A |5
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02.14.|01 Zahranic¢ni student|VSechny formy studia A (10
02.14.]02 Statistické informace o ¢eskych a zahrani¢nich studentech A |10
03. Véda a zahraniéni styky
03.01.]01 Evropska unie|Materialy o univerzité pro EU, EPS, databaze TAO A |5
03.02.l01 Mezinérodni programy a projekty Bilaterélnf' smlouvy a mate}‘iély o prijatych projektech a vyménné pobyty studentd v s
a pracovnikt (agenda, zpravy..)
03.02.[02 Evropské vzdélavaci programy - LLP (Erasmus,...), Tempus, Erasmus Mundus, ... [A |5
03.02.{03 MSMT - stipendia, programy (CEEPUS, AIA, AKTION...) A |5
03.02.|04 Ostatni aktivity v rdamci zemi EU A |5
03.03.|01 Védeckovyzkumna éinnost - granty|GA CR, AV CR, TA CR, NAKI A |5
03.03.|02 Zahranié¢ni védecko - vyzkumné projekty A |5
03.03./03 Ostatni A |5
Vedeckovyzkumna cinnost
03.04.101 (mimograntova)|Agenda o vyznamnych projektech A |5
03.05.|01 Styky se staty mimo EU|Smlouvy, dohody, spoluprace, vymény atp. A |5
03.06.|01 | Evidence a databaze védecké ¢innosti|Materialy a data pro IS VaVal a dalsi databaze S (10
03.06./02 Prehledové materialy o UHK, jeji vyzkumné ¢innosti a zahrani¢nich stycich A |5
03.06.]03 Piehled a agenda publikacni ¢innosti pracovniki UHK A |5
Konference, sympozia, védecka
03.07./01 kolokvia, atp.|Programy, seznamy tGcéastnikil, prednesené referaty, ostatni dokumenty vV |5
03.08.|01 Soutéze studentské|Agenda kolem organizace soutézi vV |5
Souteze vedecke autorske (Inimo
03.09.101 studentskych)|Agenda soutézi (vieobecng) v |5
03.10.|01 Habilitac¢ni fizeni|Veskera agenda A |5
03.11.|01 Profesorské rizeni|Veskera agenda A |5
03.12.[01 Tuzemska védecka spoluprace|Spoluprice s vyvojovymi, védeckymi pracovisti a VS vV |5
Interni granty - navrhy, Zadosti, projekty internich grantt véetné zavérecnych
03.13.101 Interni granty|zprav (Studentska grantova soutéz, Institucionalni podpora vydaji VaVal) A |5
03.13.]02 Agenda komisi pro interni granty vV |3
03.14.{01 Neprijaté granty|Vsechny druhy S |5
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03.15.|01 Rozvojové projekty|FRVS A |5
03.15./02 Rozvojové projekty MSMT A |5
03.16.]|01 Grantové komise|Jmenovani, ¢lenové A |5
03.16.({02 Agenda komisi vV |5
03.16.|03 Ostatni S |5
03.17.(01 Neprijaté projekty|Vsechny druhy S |5
03.18.]01 Edicni ¢innost|Zapisy ze schtizi edi¢nich komisi VvV |5
03.18.|02 Edi¢ni plany A |5
03.18./03 Recenzni posudky A |5
03.19.|01 Publikace|Publikace kateder a ustavil véetné periodik a sbornika A |0
04. Investice, vystavba
04.01.]01 Investice|Koncepce investic A |5
04.01.|02 Plany investic S [15
04.02.101 Mapy, plany, vykresy|Rizné mapy, plany, vykresy (mimo projektové dokumentace budov) vV |10
04.03.|01 Nemovitosti - budovy UHK|Pisemnosti tykajici se vystavby A |5
04.03.|02 Projektova dokumentace A |5
05. Personalie
05.01.{01 Disciplinarni fizeni s pracovniky [Komise pro disciplinarni rizeni A |10
05.01.{02 Zapisy a ostatni materialy, nejsou-li soucasti osobniho spisu S |5
05.02.|01 Personalni zalezitosti|Popisy praci a funkci S I3
05.02.|102 Analyzy S |3
05.02.{03 Osobni spisy nepfijatych uchazect o zaméstnani S |3
05.02.(04 Osobni spis zaméstnance S |45
05.02.105 Ostatni pomocné pisemnosti osobni a mzdové agendy S |5
05.03.|01 Vybérova fizeni na zaméstnance (Agenda vybérovych fizeni na volna pracovni mista vV |5
Vzdélavani zaméstnanci, kurzy pro
05.04.101 zaméstnance |Doktorandské studium zaméstnanct UHK, dalsi vzdélavani zaméstnancti UHK VvV |5
WE: Ekonomika
06.01.(01 Banky|Vypisy z bankovnich uéta S [20
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06.01.|02 Ostatni agenda ze styku s bankami vV |5
06.02.101 Rozpocéet UHK a fakult|Podklady pro tvorbu rozpoétu VvV [10
06.03.[01 Rozpodty A |10
06.04.]01 Cesty sluzebni|Cestovni zpravy vV |5
06.04.(02 Agenda souvisejici se sluzebnimi cestami S |5
06.06.]01 Dary a podpory|Vécna agenda zavazného vyznamu A |5
06.07./01 Objednavky|Objednavky S [20
06.08./01 Inventarizace|Inventurni karty (po vyrazeni predmétu) S 13
06.08.|102 Inventurni soupisy S |5
06.08.|03 Odpisové plany, ptikazy k provedeni inventarizace S |5
06.08.[04 Generalni inventarizace budov a pozemka A |10
06.08.]05 Inventarizace - ostatni agenda VvV |5
06.08.]106 Inventarizaéni komise - sloZeni, zapisy, zpravy S |5
06.09.{01 Ostatni|Z3asadni pisemnosti o financovani $koly A |5
07. Ucetnictvi
07.01.({01 Ucetnictvi|Ucetni doklady S [20
07.01.|102 Knihy faktur vydanych i pfijatych S |20
07.01.(03 Knihy téetni evidence (hl. kniha, sbornik, analyt. evidence) S |20
07.01.|104 Ucetni rozvrhy S [20
07.01.({05 Pokladni doklady S |20
07.01.{06 Cestovni ucty S |20
07.01.|07 Ucetni uzavérka (vykazy) A |20
07.01.{08 Komplexni rozbory, vyroéni zpravy A |20
07.02.(01 Dané|Priznani A (10
07.02.{02 Podklady pro pfiznani k dani S |10
07.03.[01 Mzdy a platy|Mzdové listy S 30
07.03.]02 Eviden¢ni listy (kopie) S |30
07.03.]03 Vyplatni listiny S (30
07.03.|04 Doklady o odvodech ZP a SP S 130
07.03.]05 Doklady o likvidaci ND S [30
07.03.[06 Podklady pro mzdy a sestavy mezd S 30
07.03|07 Smlouvy o pracovni ¢innosti, o provedeni prace S |20
08. Provozni zalezitosti
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Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci
08.01.101 a pozarni ochrana|Pfedpisy vlastni A |10
08.01.|02 Inspekce - protokoly, provérky A |5
08.01.|104 Skoleni vedoucich pracovnikii, PO hlidek a no¢nich hlidaét S |15
08.01./05 Zaclenéni ¢innosti a objektd UHK do kategorii podle miry poZzarniho nebezpe¢i [A |15
08.01.|06 Posouzeni pozarniho nebezpeci A |15
08.01.|07 Dokumentace o zdolavani pozard (vé. OK, UC, NVP, EP apod.) A |15
08.01.|/08 Pozarni knihy A |5
08.01.|09 Plany ¢innosti pfi mimoradnych udalostech A |15
08.01.|10 Smlouvy se statnimi 1zemnimi organy A |15
08.01.|11 Vykazy S |5
08.02.[01 Civilni ochrana [Projektova dokumentace staveb CO A |15
08.02.(02 Plany ¢innosti pfi mimoradnych udalostech A |15
08.03.|01 Doprava|Evidence stavu motorovych vozidel, jejich zmény, ndkup, vyrazovani S |5
08.03.|02 Skladova evidence autopotteb S |5
08.03.103 Vykazy o vykonech S |5
08.03.|104 Prikazy k jizdé S |3
08.03.[{05 Hlaseni poruch a nehod S |1
08.03.]|06 STK, zapisy o technickém stavu vozidel S |5
08.04.|01 Havarie|Hlaseni, protokoly o havariich A |10
08.05.|01 Ochrana a ostraha objektii UHK|Zapisy o mimoradnych udalostech A |5
08.06.|01 Prukazy |Podklady pro identifika¢ni karty studentt S |10
08.07./01 Ratizka|Evidence, otisk razitek A |10
08.07.|02 Samotna S 1
08.08.[01 Sité pocitadové, internet, intranet|Technicka dokumentace k optickym kabeltim a strukturované kabelazi A (25
08.09.]01 Urazy|Evidence Grazt A |5
08.09./02 Lékatrské a jiné posudky A |5
08.10.|01 Vypocetni technika|Licen¢ni smlouvy Microsoft aj. A |5
08.11.102 Software i hardware - evidence a agenda mimo licenci vV |5
09. Pravni a kontrolni zalezitosti
09.01.|01 Autorské pravo|Autorské smlouvy ostatni A |5
09.01.{02 Pravni analyzy k problematice A |5




Priloha ¢. 2 Rektorského vynosu ¢. 11/2011

Skartaéni rejstiik - ¢lenény dle spisovych znaki

Skartacni rejstfik UHK

09.01.|03 Autorské spory - agenda A |5
09.01.|04 Autorské zalezitosti - agenda ostatni vV |5
09.02.(01 Kontrola v UHK|Kontrolni a revizni zpravy A |5
09.02.{02 Podnéty a podklady pro ¢innost kontrolnich organt A |5
09.02.|03 Organizacni zabezpeceni kontrol S |3
09.02.|04 Planovani kontrol S |5
09.02.|05 Dokumentace auditti a kontrol vV |10
09.02.[06 Konzultace a metodicka ¢innost S |5
09.03.|01 Pravni zalezitosti|Rozbory a analyzy, doporuceni atp. vV |5
09.03.|02 Spory obcéansko-pravni a jiné A |5
09.03.103 Trestné-pravni zalezitosti A |5
09.04.|01 Smlouvy, dohody|Hospodaiské smlouvy A |10
09.04.|02 Kupni, darovaci a jiné smlouvy A |10
09.04.|03 Licen¢ni smlouvy na zaméstnanecka dila A
09.04.|04 Licen¢ni smlouvy na $kolni dila A |0
09.05.|01 Stiznosti|Stiznosti a podnéty ob¢anti, zaméstnanci a studentt zavaznéjsiho charakteru A |5
Verejna vybérova rizeni (mimo
09.06.101 personalnich)|Agenda vybérovych fizeni vSeho druhu vV (10
10 Evropské strukturalni fondy
10.01. Projekty ESF|Agenda projektt vV (20
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SPISOVNA UHK
Utvar; Strana:
Poradové Rok vyrizeni Skartacni
wora ove Nazev pisemnosti ] , ] .. |Rok skartace
¢islo spisu/pisemnosti | znak a lhtta

Predano dne:

Vedouci piedavaciho utvaru:

Pracovnik predavaciho ttvaru:

Pracovnik spisové sluzby:
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ARCHIV UHK
Utvar; Strana:
Poradové Rok vyrizeni Skartacni
oracove Nazev pisemnosti ] , ] .. |Rok skartace
¢islo spisu/pisemnosti | znak a lhtta

Predano dne:

Vedouci piedavaciho utvaru:

Pracovnik predavaciho ttvaru:

Pracovnik spisové sluzby:




	RV č  11
	Kopie - Kopie - Kopie - Příloha č 2
	Kopie - Kopie - příloha č 3
	Kopie - Kopie - příloha č 4

