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Rektorsky vynos ¢. 14/2020

Skartacni rizeni

V souladu s ustanovenimi ¢l. 22-24 Spisového a skartaéniho fadu UHK narizuji
provedeni skarta¢niho rizeni ve vSech organizacnich jednotkach UHK, a to
podle pokyni skarta¢ni komise.

Dil¢i skartaéni navrhy z jednotlivych organizacnich jednotek je tfeba predat
predsedovi skarta¢ni komise do 31. 7. 2020. Blizsi podrobnosti skarta¢niho fizeni
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upravuje Spisovy a skarta¢ni fad UHK.
V Hradci Kralové dne 4. ¢ervna 2020

prof. Ing. Kamil Kuca, Ph. D., v.r.

Prilohy:

Podrobnosti skarta¢niho fizeni

Ustaveni skarta¢ni komise

Urceno: vSem organiza¢nim jednotkam UHK

Priloha ¢. 1 Rektorského vynosu ¢. 14/2020



Podrobnosti skartacniho fizeni na UHK pro rok 2020

l. Obecné zasady

1. Skarta¢nimu fizeni podléhaji vSechny dokumenty vyfizované na Univerzité
Hradec Kralové, kterym uplynula skartac¢ni lhtita a které nejsou nadale potfebné
pro provozni potfebu dané organizacni jednotky.

2. Pojem skartacni lhiita: jde o ochrannou lhttu, po kterou spis zlistava uloZzen
v registratuie dané organizacni jednotky nebo ve spisovné. Skarta¢ni lhiita za¢ina
béZet okamzikem uzavieni/vytizeni spisu. V roce 2020 tedy budou ve skarta¢nim
fizeni posouzeny napt. dokumenty, které vznikly v roce 2014 a maji pétiletou
lhatu (A5, S5 nebo V5). Toto obdobi totiz zacalo bézet 1. ledna nasledujiciho roku
po vytizeni spisu a skoncilo po péti letech, tedy v roce 2020.

3. Prehled skarta¢nich znakt a lhiit pro jednotlivé typy dokumentt je uveden ve
spisovém a skarta¢nim planu, ktery je pfilohou ¢. 1 Spisového a skartaéniho rddu.

4. Organizaci skarta¢niho fizeni na UHK a feSenim problémt s nim spojenych je
povéfena Mgr. Lenka Horakova, Ph.D. Kontaktni tidaje: budova rektoratu v ul.
Rokitanského 62, linka 2542, e-mail: lenka.horakova@uhk.cz.

Il. Prabéh skartaéniho rizeni

5. Skarta¢ni navrh za UHK pfipravuje pracovnik povétfeny vedenim spisovny z
dokumenti predanych do spisovny a ze skartac¢nich navrhd jednotlivych
organizacnich jednotek. Pokud organizac¢ni jednotka, ze které byly dokumenty do
spisovny predany, jiZ neexistuje, spolupracuje pri skartaci pracovnik, ktery danou
agendu prevzal.

6. V pripadé Ze uplynula skarta¢ni lhtta u dokumentu, ktery nebyl vytizujici
organizacni jednotkou UHK dosud predan do spisovny, je povéfeny zastupce této
organizacni jednotky povinen tento dokument ¢i spis zahrnout do skarta¢niho
navrhu. Uc¢ini tak prostiednictvim skarta¢niho navrhu na prislusném formulari
pro dokumenty A, V nebo S.

7.V pripadé¢ Ze vyrizujici organizacni jednotka nema v prirucni registratuie zadné
dokumenty a spisy s proSlou skarta¢ni lhiitou, informaci o této skutecnosti preda
pri skartaénim fizeni povéfeny zastupce organizacni jednotky na prislusném
formulafi pracovnikovi spisovny.



8. V pripad€é Ze vyrizujici organiza¢ni jednotka ma v priru¢ni registrature
dokumenty a spisy s proSlou skarta¢ni lhitou, ale potfebuje je jeSté pro svou
provozni potfebu, informaci o této skuteCnosti piedd povéreny zastupce
organizac¢ni jednotky na pfisluSném formulari uréeném pro skartaéni rizeni
pracovnikovi spisovny.

9. Skartacni komise poté provede kontrolu téch dokumentd s uplynulymi
skarta¢nimi lhiitami, které jsou zatazeny do skupiny "S". U dokumenti skupiny
"V" provede vytifidéni do skupin "A" a "S". Poté pracovnik spisovny vypracuje v
predem dohodnuté lhiaté skartacni navrh rozdéleny do jednotlivych soupist, ktery
po schvaleni skarta¢ni komisi predlozi ve dvojim vyhotoveni Archivu UHK k
posouzeni. Oddélené bude vyhotoven skarta¢ni soupis dokumentd vyirazovanych
ve skupiné "S" a dokumentt vyfazovanych ve skupiné "A". Dokumenty, které se
pavodné nachazely ve skupiné "V", budou uvedeny v téchto skarta¢nich soupisech
samostatné. Ve skartaénim navrhu se dale uvadi spisovy znak, ¢asové rozpéti
jednotlivych skupin dokumentti a jejich porfadové oznaceni podle jednotek, ve
kterych byly usporadany.

10. Povéreny pracovnik Archivu UHK provede odbornou archivni prohlidku
dokumentti, razitek a certifikatd predlozenych do skarta¢niho fizeni. Po
provedené archivni prohlidce sepiSe Archiv UHK protokol o skartaénim rizeni a
vyda souhlas ke znifeni dokument oznacenych skartacnim znakem "S". Proti
tomuto rozhodnuti Archivu UHK miize UHK podat namitky do 15 dnt od pfevzeti
protokolu ke Statnimu oblastnimu archivu v Zamrsku.

11. Vlastni zni¢eni dokumentt uréenych k likvidaci se uskute¢ni prostiednictvim
externi certifikované firmy.

12. U dokumentti, které byly v ramci skartacniho fizeni vybrany k trvalému
ulozeni v Archivu UHK, dohodne spisovna s Archivem UHK jejich predani do
archivni péce. Do okamziku predani nesmi bez povoleni pracovnika spisovny do
dokumenti nikdo nahlizet. Uvedené archivalie jsou Archivu UHK predany
spisovnou podle protokolu uvedeného v odstavci 10). O predani archivalii se

sepiSe dredni zaznam, ktery obé strany podepis$i. Zaznam se vyhotovi ve dvou
exemplarich, kazda strana si ponecha po jednom z nich.

13. Pracovnik spisovny provede o vyrazeni dokumentl ze spisovny poznamku v
archivni knize nebo v jinych evidenénich pomiickach. Dokumenty vzniklé
v prubéhu skartaéniho fizeni jsou uloZeny soubéZné v agendé Spisovny UHK i
Archivu UHK.
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14. Svévolna nebo neorganizovana likvidace dokumentd mimo skarta¢ni fizeni se
ZAKAZUJE.

15. Rektorsky vynos ¢. 14/2020 je vSem organiza¢nim jednotkdm UHK k dispozici
v elektronické podobé.



Priloha ¢. 2 Rektorského vynosu ¢. 14/2020

Ustaveni skartacni komise

V souladu s ustanovenim ¢l. 24, odst. 1 Spisového a skarta¢niho fadu ustanovuji
skartac¢ni komisi ve sloZeni:

Predseda: Mgr. Lenka Horakova, Ph.D.

Clenové:  Bc. Jitka Blahova (rektorat)
Bc. Ilona LankasSova (PfF)
Hana Raabova (PdF)
Jana Rubackova (FIM)
Monika Zemankova (FF)



