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Rektorsky vynos ¢. 04/2013

Skartaéni rizeni

V souladu s ustanovenim ¢l. 16 Spisového a skartaéniho fadu UHK narizuji provedeni
skarta¢niho fizeni ve vSech organizac¢nich jednotkach UHK, a to podle pokyni
skarta¢ni komise.

Dil¢i skarta¢ni navrhy z pracovist je tfeba predat predsedovi skarta¢ni komise

do 30. 4. 2013. BliZsi podrobnosti skarta¢niho fizeni upravuje Spisovy a skarta¢ni rad
UHK.

V Hradci Kralové dne 29. 3. 2013

prof. RNDr. Josef Hynek, MBA, Ph.D., v.r.

Prilohy:
Podrobnosti skarta¢niho fizeni
Ustaveni skartaéni komise

Urceno: vSem organiza¢nim jednotkam UHK

Priloha ¢. 1 Rektorského vynosu ¢. 04/2013



Podrobnosti skarta¢niho fizeni na UHK pro rok 2013

I. Obecné zasady

1. Skarta¢nimu fizeni podléhaji vSechny dokumenty (véetné elektronickych) vyfizované na
Univerzité Hradec Kralové, kterym uplynula tzv. skartacni lhiita a nejsou nadale potfebné
pro provozni potfebu UHK. (Dokumenty, kterym skartac¢ni lhtta uplynula, ale jsou pro
provozni potfebu jejich ptvodce ¢i vyfizujiciho i nadale potrebné, jsou ze skartaéniho
fizeni vyjmuty.)

2. Pojem skartacni lhiita: Skarta¢ni lhita je ochranna lhiata, po kterou spis zistava v
organizaci. Za¢ina béZet okamZikem uzavieni/vyfizeni spisu. Napf. dokumentim, které
maji spisovou znacku S5, uplyne po pétileté skartaéni lhtGté doba, po které projdou
skartaénim fizenim ke zniceni. Z pétileté lhaty vyplyva, Ze v roce 2013 ubéhla lhita
dokumentim, které vznikly v roce 2007. Skarta¢ni lhita totiZ zacala béZet dnem 1. ledna
nasledujiciho roku po vyrizeni spisu (tedy 2007) a skoncila po péti letech, tedy v roce 2013.
3. Prehled skarta¢nich lhGt a znakG pro jednotlivé typy dokumentd jsou uvedeny ve
skarta¢nim rejstfiku UHK, ktery je prilohou Spisového a skartacniho radu, jenz vySel
Rektorskym vynosem ¢. 11/2011.

4. Organizaci skarta¢niho fizeni na UHK a feSenim problémi s nim spojenych je povéren
Mgr. Roman Horky. Kontaktni tidaje: budova rektoratu v ul. Rokitanského 62, linka 2542,
e-mail: roman.horky@uhk.cz.

II. Vlastni pribéh skartace na UHK

5. Kazda organizaéni jednotka UHK vybere ze svych priru¢nich registratur spisy, které
podléhaji skartaénimu fizeni. Pro vybér (rozliSeni) téchto spist je kaZda organizacéni
jednotka bezvyhradné povinna pouZit skartacni a ukladaci plan (skartaéni rejstiik) UHK -
tedy ptrilohu Rektorského vynosu ¢. 11/2011. Jiny zptsob vybéru pisemnosti ke
skarta¢nimu fizeni neZ dle skarta¢niho a ukladaciho planu je nepfipustny.

6. Dokumenty, které byly dle uvedené normy vyclenény jako doklady podléhajici
skarta¢nimu fizeni, rozdé€li kazda organizac¢ni jednotka do skupin A, V, S. Rozdéleni
provede prislus§na organizac¢ni jednotka bezvyhradné vzdy dle skartaéniho a ukladaciho
planu.

7. Kazda organizac¢ni jednotka UHK poté sepiSe predbéZny seznam dokumentd, které
podléhaji skarta¢nimu fizeni (dle skarta¢nich skupin) a pfipravi jej jak v pisemné, tak i v
digitalni podobé v terminu daném rektorskym vynosem a pieda skartacni komisi.
Skarta¢ni komise poté provede kontrolu téchto spist a spolu s povéfenym pracovnikem
prislusné organizacni jednotky provede fyzickou kontrolu zafazeni spist podléhajicich
skarta¢nimu fizeni do jednotlivych skupin. Zaroven bude provedeno rozdé€leni pisemnosti
ze skupiny ,,V“ do skupin ,S“ a ,A“.

V tomto duchu bude pozménén vySe uvedeny predbéZny seznam do podoby dil¢iho
skartacniho navrhu. Ten bude predloZen archivatri UHK k dalSimu postupu.

8. Skarta¢ni komise sestavi z dilcich skartacnich navrhii, které ziskala z jednotlivych
organizacnich jednotek UHK, spolecny skartacni ndvrh, ktery predloZi Archivu UHK. Ten
poté rozhodne, zda navrh schvali.

9. Po schvaleni spolecného skartacniho navrhu ze strany Archivu UHK zajisti povéfeny
pracovnik jednak fyzickou likvidaci dokument zatazenych v kategorii ,,S“, jednak pfedani
pisemnosti zatazenych v kategorii ,A“ do Archivu UHK. Pro ucely likvidace pfipravi kazda




organizac¢ni jednotka analogové (pisemné) dokumenty skupiny ,,S“ tak, Ze z nich odstrani
vSechny kovové ¢asti, spony a plastové obaly.

10. Od okamziku, kdy budou dokumenty kategorii ,A“ a ,S“ piredany piislusnou
organizaéni jednotkou UHK spisovné & povéfenému pracovnikovi TPU k likvidaci/pfedani
do Archivu UHK, je jiZ zakazano do téchto dokumentt nahliZet a pracovat s nimi.

II1. Spole¢na ustanoveni

11. Svévolna ¢i neorganizovana likvidace dokumenti mimo fadné skartaéni fizeni
se ZAKAZUIJE.

12. Rektorsky vynos ¢. 04/2013 je vSem organiza¢nim jednotkam UHK k dispozici
v elektronické podobé.



Priloha ¢. 2 Rektorského vynosu ¢. 04/2013

Ustaveni skartac¢ni komise

V souladu s ustanovenim ¢l. 16, odst. 9 Spisového a skarta¢niho fadu ustanovuji skartacni
komisi ve sloZeni:

Predseda: Mgr. Roman Horky

Clenové: Mgr. Ivana Blechova (FF)
Bc. Ilona LankaSova (PiF)
Zdenka Matulova (FIM)
Hana Raabova (PdF)
Mgr. Jana Schwarzova (USP)
Iveta Vondrackova (rektorat)



