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Uvodni ustanoveni

Touto smérnici se vydava, v souladu s ustanovenim § 66 zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen ,zakon®), Spisovy fad
Univerzity J. E. Purkyn& v Usti nad Labem (dale jen ,UJEP*), ktery stanovuje pravidla pro vedeni
spisoveé sluzby.
Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentu doruéenych Univerzité
Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem (dale jen ,UJEP*) nebo vzniklych z &innosti UJEP,
popfipadé z cCinnosti jeho pravnich pfedchlidcli, zahrnujici jejich fadny pfijem, oznacovani,
evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, odesilani, ukladani, zapUjcovani a
vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné& kontroly t&chto €innosti.
UJEP vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby GINIS
(dale jen ,eSSL").
Tento spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance UJEP. Tito zaméstnanci jsou povinni
dodrzovat tento spisovy fad, dbat o fadnou evidenci, rychly obéh, v€asné a kvalitni vyfizovani a o
bezpeéné a prehledné ukladani dokumentu. VSichni tito zaméstnanci musi byt se spisovym fadem
prokazatelné€ seznameni svymi nadfizenymi, ktefi zodpovidaji za dodrZzovani ustanoveni
spisového fadu v ramci svych utvar(. Nerespektovani kteréhokoli ustanoveni této Smérnice mlze
byt povazovano za poru$eni povinnosti vyplyvajicich z pravnich pfedpist vztahujicich se k
vykonavané praci.
Nedilnou soucasti spisového fadu je ,Spisovy a skartaéni plan® ktery je pfilohou ¢. 1 této
smérnice.
Spisova sluzba se fidi:
a. zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych zakona, v
platném znéni (dale jen ,Zakon"),
b. vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném znéni
(dale jen ,Vyhlaska®),
c. Narodnim standardem pro elektronické systémy spisovych sluzeb, v aktualnim znéni,
d. zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd,
v platném znéni,
e. vyhlaskou &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokument(, v platném znéni,
f. vyhlaSkou &. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek, v platném znéni,
g. zakonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, v
platném znéni,

h. zakonem &. 563/1991 Sb., o u€etnictvi, v platném znéni,

i. zakonem €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni,
j. zakonem €. 500/2004 Sb., spravni fad, v platném znéni,
k. zakonem &. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju, v platném znéni,

[.  vnitfnimi pfedpisy a normami UJEP
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Clanek 1
Organizace spisové sluzby

Spisovou sluzbu organizuji a za jeji fadny chod odpovidaji vedouci jednotlivych organizaénich
utvard univerzity a jejich soucasti, za organizace a sdruzeni ¢inna pfi univerzité jejich organy (dale
jen ,osoba odpovédna za vykon spisové sluzby®), tj.:

a. na rektoratu vedouci jednotlivych odboru, center,
za knihkupectvi a vycvikové a rekrealni stfedisko Bukovina kvestor,
za fakulty tajemnici,
za Spravu koleji a menz Feditel,
za pracovisté s celouniverzitni plisobnosti (napf. Centrum informatiky, Védecka knihovna)
jejich vedouci, feditel.
Osoba odpovédna za organizaci spisové sluzby, resp. vedouci Utvaru odpovida za:

a. dodrzovani této vnitini normy v daném utvaru,

b. Fadny vykon spisové sluzby,

c. prGbézné provadénou kontrolu stavu vyfizeni dokumentt v ji Fizené organizaéni jednotce,

d. dodrZzovani predepsanych nalezitosti a Ih(t pro pfedani dokumentd a spisti do spisovny a

nasledné provedeni skartacniho fizeni v fadném terminu,
e. neprodlené projednani zjiSténych zavad se zpracovateli dokument( a uréeni zplsobu a
terminu odstranéni t&chto zavad.

V ramci kazdého spisového uzlu je vedoucimi jednotlivych organizacnich jednotek, na které jsou
spisové uzly zafazeny, urCen vzdy jeden zaméstnanec jako tzv. spravce spisového uzlu. Ten
dohlizi na vykon spisové sluzby a pribézné kontroluje stav vyfizovanych dokumenti na daném
uzlu.
Metodicky dohled nad vedenim spisové sluzby na UJEP provadi odborny referent spisové a
archivni sluzby zafazeny do Utvaru prorektora pro rozvoj a digitalizaci.
Dohledem nad vykonem spisové sluzby na UJEP je ze zakona povéfen Statni oblastni archiv v
Litoméficich, ktery poskytuje UJEP rovnéz metodickou pomoc.
Ugastnikem spisové sluzby je kazdy zaméstnanec UJEP, ktery s dokumentem provadi jakykoli z
ukond uvedenych v odst. 2 Uvodnich ustanoveni.
Vykon spisové sluzby v ramci UJEP je organizovan prostfednictvim strukturovaného systému
spisovych uzld a podatelny. Centralni podatelna je umisténa na rektoraté. Kazda podatelna ma
svUj rozvrh ufednich hodin a ma zaveden ¢asovy rozpis pro rozvoz a svoz posty.

®ao00CT

Clanek 2
Prijem dokumentt

Dorugené dokumenty se pfijimaji v misté k tomu ur€eném, tj. na podatelné, ktera sidli na adrese
Pasteurova 3544/1, 400 96 Usti nad Labem. Na této adrese jsou v nasledujicich GFednich
hodinach Po-P4& 6:30-15:00 pfijimany dokumenty v analogové podobé& a dokumenty v digitalni
podobé doru¢ované na pfenosnych technickych nosi¢ich dat.

eSSL umoznuje pfijem datovych zprav doru¢ovanych na elektronickou adresu podatelny UJEP
(podatelna@uijep.cz), doruCovanych prostfednictvim datové schranky, jejiz identifikator je
6nhj9dq, a doruCovanych na pFenosnych technickych nosiCich dat. Informace o pfijimani
dokumentl centralni podatelnou a informace potfebné k doru¢ovani dokumentd v digitalni podobé
(prostfednictvim e-podatelny a datové schranky UJEP), v€etné podminek pro zpusob dorucovani



10.

dokumentl na prenosnych technickych nosiich dat, jsou zvefejnény na Ufedni desce a na
internetové adrese https://www.ujep.cz/cs/instrukce-pro-podavajiciho.
Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu.
V pfipadé dokumentu pfedaného UJEP mimo podatelnu a dokumentu vytvofeného z podani nebo
podnétu ucinéného ustné zajisti prislusny zaméstnanec, ktery jej pfevzal nebo vytvoril,
bezodkladné provedeni Ukonl stanovenych timto fadem v souvislosti s pfijmem, oznaenim a
evidenci dokumentu; tzn. bezodkladné pfeda dokument spravci pfislusného spisového uzlu k jeho
zaevidovani v eSSL, pfipadné ma-li zaméstnanec pfistup do eSSL, provede tyto ukony sam.
Analogové dokumenty doru€ené mimo centralni podatelnu se vzdy pfedaji na centralni podatelnu
k oznadeni podacim razitkem a pfipadné autorizované konverzi do digitalni podoby. Ufedni e-
maily doru¢ené mimo elektronickou adresu podatelny UJEP (podatelna@uijep.cz) je pfijemce
povinen pfeposlat na elektronickou adresu podatelny, ¢imz bude zajisténa evidence e-mailové
zpravy do eSSL.
Dokumenty mohou byt doru€ovany:

a. drzitelem postovni licence,

b. osobnim doruéenim,

c. kuryrem,

d. prostfednictvim datovych schranek,

e. prostfednictvim sité vefejnych komunikaci na elektronickou adresu.
Pokud je UJEP dodan dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo necitelny, nebo
dokument v digitalni podobé v€etné datové zpravy, v niz je obsazen, ktery je neuplny, nelze jej
zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpUusobem, obsahuje $kodlivy kéd nebo neni v datovém formatu,
ve kterém UJEP pfijima dokumenty v digitalni podobé&, a lze-li z néj ur€it odesilatele a jeho
kontaktni Udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi pfisluSny zaméstnanec
provadéjici evidenci daného dokumentu odesilatele o zjiSténé vadé a stanovi dalSi postup pro jeji
odstranéni. Nepodafi-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, UJEP
dokument déle nezpracovava.
Pokud je v adrese na obalce doru¢ené UJEP uvedeno nad nazvem UJEP jméno, popfipadé
jména, a pfijmeni fyzické osoby, pfeda pracovnik podatelny obdlku adresatovi, popfipadé jim
uréené fyzické osobé, neotevienou. Podatelna provede evidenci zasilky minimalné v rozsahu &l. 5
odst. 5, pism. a) aZ e) a g). Zjisti-li adresat po otevieni obalky, kter& mu byla pfedana, Ze
obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zajisti bezodkladné provedeni Ukonu stanovenych timto
fadem v souvislosti s pfijmem, ozna€enim a evidenci dokumentl. Pokud obsah doruéené zasilky
nepodléha evidenci podle &l. 5 odst. 9, zpracovatel provede storno dokumentu s uvedenim
divodu.
Dokumenty doru€ené prostfednictvim ISDS jsou pfijimany zaméstnancem podatelny do
elektronického systému spisové sluzby prostfednictvim rozhrani na IS datové schranky UJEP a
dale distribuovany (prostfednictvim eSSL) na pfisludné spisove uzly.
Podatelna ovéfi u doru€ovanych dokumentd, zda jsou adresovany skute¢né UJEP. Pokud zjisti
nespravné doruceni dokumentu, dokument vrati drZiteli poStovni licence, ktery jej dorugil
podatelné. V pfipadé doru€eni dokumentu v digitalni podobé& prostfednictvim datovych schranek
vyrozumi odesilatele o chybném doru¢eni dokumentu nespravnému adresatovi. Obdobné
postupuje podatelna v pfipadé chybného doru¢eni dokumentu na adresu elektronické podateiny,
Ize-li zjistit odesilatele a jeho kontaktni udaje.
U doru€eného dokumentu v digitalni podobé vcetné datové zpravy, v niz je obsazen, pracovnik
podatelny kontroluje, zda

a. jeuplny,

b. Ize ho zobrazit uzZivatelsky vnimatelnym zplsobem,
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c. je ve formatu, ve kterém UJEP pfijima dokumenty v digitalni podobé,

d. je ulozena na pfenosném nosi¢i dat, na kterych UJEP pfijima dokumenty v digitalni
podobég,

e. je datova zprava a dokument v ni obsaZeny podepsan uznavanym elektronickym
podpisem, zapeCetén uznavanou elektronickou peceti nebo opatfen kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zji§téni zaznamena pracovnik podatelny do eSSL.

Dokument v digitalni podobé je zaevidovan v eSSL a oznacen jednoznaénym identifikatorem
(PID). Byl-li dokument dorucen prostfednictvim vefejné sité internet a je mozné z ného zjistit
elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doru¢eni dokumentu odesilateli zaslanim
zpravy o doruceni. Doru¢eni dokumentu prostfednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot udaj o
doruéeni generuje tento systém.

Je-li dokument afedniho charakteru v digitalni podobé zaslan na adresu elektronické posty, ktera
nebyla UJEP zvefejnéna jako elektronicka adresa podatelny, je pfijemce povinen zajistit veskeré
ukony v souladu s timto spisovym Fadem v souvislosti s pfijmem, oznaCenim a evidenci
dokumentl. Pokud bude dokument dale zpracovavan v eSSL, zajisti pfedani na elektronickou
adresu podatelny UJEP. E-mail neufedni (provozni) povahy zodpovi pfisluSny zaméstnanec
pfimo, bez evidence.

Clanek 3
Nakladani s obalkami a tfidéni doruéenych dokumentt

Podatelna je opravnéna otevfit doru¢ené dokumenty s vyjimkou dokumentu,

a. na jehoz obalce je uvedeno jméno fyzické osoby nad nebo pfed uvedenim nazvu UJEP,

b. s dodejkou, jejiz pfevzeti musi potvrdit adresat dokumentu,

c. ktery je oznacgen slovy "vefejna soutéz", ,vybérové fizeni — neotvirat* apod.

d. utajovanych dokumentl s vyznacenym stupném utajeni.
Zaméstnanec pfijimajici poStovni zasilku zkontroluje:

a. spravnost adresy (omylem doru¢ené zasilky se neprodlené vraci dorucovateli),

b. vnéj§i stav a neporuSenost oball, zvlasté u cennych poStovnich zasilek (poskozené

poStovni zasilky pozastavi a reklamuje na posté).

Po skongeni vnéjsi kontroly podatelna tfidi doru¢ené postovni zasilky na:

a. postovni zasilky, které se predavaji adresatliim neoteviené (viz €l. 3, odst. 1),

b. postovni zasilky nepodléhajici evidenci v eSSL (viz €&l. 5 odst. 9),

c. Ucetni dokumenty podléhajici zvlastnimu zplsobu zpracovani,

d. ostatni dokumenty podléhajici evidenci v eSSL.
Pokud podatelna omylem otevie zasilku doru€enou na jméno fyzické osoby, zajisti neprodlené jeji
uzavfeni, popfipadé jeji obsah vloZi do nové obalky, kterou rovné&z uzavie; nahradni uzavfeni
obalky se ovéfuje podpisem pracovnika podatelny, pfiéemz na obalce se souasné uvede duavod
otevrieni obalky.
Obalka dokumentu doru¢eného UJEP v analogové podobé se ponecha jako jeho &ast, pokud

a. je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem dorucovan do vlastnich rukou,

b. je to nezbytné pro ureni, kdy byl dokument podan k poStovni pfepravé nebo kdy byl

UJEP dorucen jinym zplsobem,
c. Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,
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d. je opatfena otiskem podaciho razitka nebo strojové Citelnym jednoznacnym
identifikatorem pfidélenym eSSL.

Clanek 4
Oznacovani, konverze a prevod dokumentt

Doru€ené dokumenty i dokumenty vytvofené UJEP se v den, kdy byly UJEP doru€eny nebo UJEP
vytvofeny, zaeviduji v eSSL, a opatfi se jednoznacnym identifikatorem PID, ktery se sklada z
oznaceni UJEP a alfanumerického kédu. PID se neopatfuji dokumenty, které nepodléhaji evidenci
podle tohoto Ffadu, jejichz vyCet je uveden v &lanku 5 odst. 9. Digitalni dokumenty &i ovéfené kopie
dokument( v digitalni podobé, které vznikly autorizovanou konverzi ¢i pfevodem dokumentu podle
§ 69a Zakona (viz ¢l. 4 odst. 3 a 4) se neoznacuji novym PID, ale ponechavaiji si PID analogovych
predloh.
PID je neoddélitelné spojen s dokumentem, ktery oznaduje.
Pracovnik podatelny nebo zaméstnanec, kterému byl doru¢eny dokument pfidélen ke zpracovani,
zajisti prevedeni doru€eného analogového dokumentu do digitalni podoby pomoci autorizované
konverze. Je-li nutné uchovat obalku podle ¢l. 3 odst. 5, konvertuje se spolu s dokumentem jako
jeho &ast.
UJEP provadi pro vykon své plsobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni. Autorizovana
konverze se pouziva tehdy, je-li nutné, aby pfevedeny dokument (dale jen ,vystup®) mél stejné
pravni Uc€inky jako dokument, jehoz prevedenim vznikl (dale jen ,vstup) a provadi se
prostfednictvim sluzby CzechPOINT@Office v eSSL GINIS. V pfipadé, Ze jsou pro vystup
dostadujici pravni ucinky ovérené kopie, provede se prevod podle § 69a archivniho zakona.
Vstup (analogovy dokument, ktery byl pfeveden do digitalni podoby pomoci autorizované
konverze) se uchova rok ¢&i do vyfizeni spisu, do kterého byl dokument zafazen. Nasledné Ize
vstup autorizované konverze znicit bez provedeni skarta¢niho Fizeni.
Pracovnik podatelny provede autorizovanou konverzi dokumentu hromadné nad dokumenty,
doru€enymi v obalkach oznalenych tak, Ze je Ize na podatelné otevfit.
Pracovnik podatelny opatfi doruéeny dokument v analogové podobé, ktery nebyl pfeveden do
digitélni podoby podle €l. 4 odst. 3, popfipadé jeho obélku, bezodkladné po doruéeni otiskem
podaciho razitka.
VypInény otisk podaciho razitka obsahuje:

a. nazev UJEP,

b. datum doru€eni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz ¢as jeho doruceni,

c. jednoznacny identifikator (PID),

d. pocet listl doru¢eného dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobé&; do poctu listd se

nezapoditaji listy pfiloh doru€eného dokumentu,

e. pocet listinnych pfiloh dokumentu,

f. pocet a druh pfFiloh dokumentu, které nejsou v nelistinné podobé, a jejich popis.
Nelistinné pfilohy ufednich dokumentl (napf. datové nosie zaslané s privodnim dopisem apod.)
se pfedavaji zpracovateli, ktery zajisti jejich pfipadny pfevod a vloZeni do eSSL.
Nalezitosti provadéni autorizovanych konverzi jsou stanoveny zakonem ¢&. 300/2008 Sb.
o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd, § 22 az § 26. Konkrétni postupy
jsou ilustrovany v ramci internich dokumenta.



Clanek 5
Evidence a dokumentu

Zapisy v eSSL se provadeéji srozumitelné a prehledné.

Zaméstnanci UJEP mohou v eSSL provadét ukony podle miry prav pfidélenych spravcem eSSL.
Dokumenty ufedni povahy doru¢ené UJEP nebo jejim zaméstnancim a dokumenty vzniklé z
¢innosti UJEP, mimo dokument(l, které evidenci nepodléhaji (viz ¢€l. 5 odst. 9), se eviduji v eSSL
GINIS, ktery je zakladni evidenéni pomuckou pro vedeni spisové sluzby.

Pracovnik podatelny vyplfiuje v eSSL Gdaje, které je schopen z dokumentu urgit. Udaje, které
pracovnik podatelny nebyl schopen urcit, doplni pracovnik, ktery dokument vyfizuje, pfipadné
spravce spisového uzlu.

O dokumentu se v eSSL vedou alespon tyto udaje:

a. jednoznacny identifikator dokumentu — PID,

b. Cdislo jednaci (soucasti je pofadové €islo, pod kterym je dokument v eSSL evidovan),

c. informace o formé& dokumentu (digitalni/analogova),

d. datum doru€eni dokumentu UJEP, a stanovi-li tak jiny pravni pfedpis, rovnéz Cas jeho
doruceni nebo datum vytvofeni dokumentu UJEP; datem vytvofeni dokumentu se rozumi
datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentt,

e. Udaje o odesilateli v rozsahu stanoveném pro vedeni Udaju o odesilateli dokumentu ve
jmenném rejstfiku; jde-li o dokument vytvofeny UJEP, uvede se slovo ,Vlastni®,

f. identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacen,

g. struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

h. oznaceni uzlu UJEP, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni; pokud je uréena k
vyfizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se soucCasné jeji jméno, popfipadé jména, a
pFijmeni,

i. odkaz na adresata ve jmenném rejstiku,

j. datum odeslani,

k. spisovy znak a skartacni rezim,

I. informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie,

m. identifikator, ktery dokumentu, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil Narodni archiv,

pofadové Cislo dokumentu ve spisu,

0. pocet komponent; komponentou se rozumi dale nedélitelna ¢ast dokumentu, ktera je v
digitalni podobé, pficemz dokument, ktery je v digitalni podobé je tvoren alespon jednou
komponentou.

Pofadova cCisla v eSSL tvofi souvislou vzestupnou Ciselnou fadu, ktera zacina cCislem 1 a je
sloZena z celych kladnych &isel nepfetrzité po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho
kalendafniho dne ¢asového obdobi, kterym je kalendafni rok.

Cislo jednaci se generuje ve zvlastnich &iselnych fadach:

a. veSSL — ve tvaru zkratka UJEP, kalendafini rok (,RRRR®), ve kterém byl dokument
evidovan, porfadové ¢Cislo dokumentu v daném kalendafnim roce doplnéné
bezpfiznakovymi nulami na 8 mist (,P“). Tedy podle masky UJEP/RRRR/P.

b. vIS STAG - ve tvaru zkratka UJEP, pfiznak IS STAG (,-STAG®), kalendafni rok
(,RRRR®), ve kterém byl dokument evidovan, pofadové Cislo dokumentu v daném
kalendarnim roce doplnéné bezpfiznakovymi nulami na 8 mist (,P*). Tedy podle masky
UJEP-STAG/RRRR/P.

>

8. Pro evidenci a spravu zvlaStnich agend jsou vedeny nasledujici samostatné evidence:

a. VEMA - personalni agenda (v elektronické podobé)
b. iFIS (v elektronické podobé)



9.

c. IS STAG (v elektronické podobé)
E-Zak (v elektronické podobé)
NNTB — ochrana oznamovatell podle zak. ¢. 171/2023 Sb. o ochrané oznamovatell
(v elektronické podobé)
f. evidence ombuds agendy (v listinné podobé)
Evidenci dokument( nepodléhaji:
a. pisemnosti bez ufedniho charakter,
noviny a ¢asopisy,
pozvanky neufedniho charakteru,
novorocCenky, blahopfani, kondolence,
propagacni a informacéni materialy (brozury, katalogy, tiskopisy, letaky, kulturni programy,
vizitky),
f.  Ufedni tiskoviny (sbirky zakona, véstniky, vyhlasky),
g. osobni poznamky,
h. rukopisy védeckych praci a jejich pfipravny material,
i. pisemné zkousky, testy, eseje apod.,
j.  kvalifikaCni prace (bakalarské, diplomové, disertacni prace),
k. kopie pro vlastni potfebu (prosté kopie dokumentu).

®ao00CT

10. V pfipadé, Ze je dokument podléhajici evidenci zaevidovan v eSSL a poté evidenéné pfeveden do

11.

jiné evidenéni pomlcky musi byt pivodni evidenéni zaznam ukonéen poznamkou o pfeevidovani
dokumentu vcéetné uvedeni nového evidenéniho Cisla dokumentu z jiné evidenéni pomlcky.
Pfeevidovani se provadi evidenci v jiné eviden¢ni pomlcce a soucasné v eSSL doplnénim
zpusobu vyfizeni ,zanesenim do evidence® a v poznamce uvedenim ¢&isla z jiné evidencni
pomdcky.

Dojde-li ke ztraté, poSkozeni nebo zni€eni dokumentu v analogové podobé&, k nevratnému
poSkozeni nebo ke zni€eni dokumentu v digitalni podob& anebo nelze-li dokument v digitalni
podobé zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpusobem, je nutné poznamenat tuto skute¢nost do
eSSL, pfipadné do jiné evidenéni pomdacky, kterou byla ztrata, poskozeni nebo zni¢eni feSena.
Tuto povinnost ma zaméstnanec UJEP, ktery je zodpovédny za vyfizeni dokumentu. Ztrata
dokumentu mulze byt posuzovana jako poruSeni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpisu
vztahujici se k zaméstnancem vykonavané praci.

Clanek 6
Tvorba spisu

Kazdy dokument evidovany v eSSL se nejpozdéji pfed zahajenim vyfizovani zafadi do spisu.
Veskeré dokumenty, které se tykaji projednavani téZe véci, se spojuji a tvofi spis.
Kazdy spis je oznacen spisovou znackou, kterd se generuje ve tvaru: zkratka UJEP, pfiznak spisu
(,-S%), kalendaini rok (,RRRR®), ve kterém byl spis zaloZzen, poradové Cislo spisu v daném
kalendafnim roce doplnéné bezpfiznakovymi nulami na 8 mist (,P“). Tedy podle masky UJEP-
S/RRRR/P
O spisu jsou v eSSL vedeny udaje, kterymi jsou alespon:

a. jednoznacny identifikator (PID),
struény obsah,
spisova znacka,
datum zalozeni,
datum vyfizeni,
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datum uzavfeni,
zpusob vyfizeni,
spisovy znak,

skartacni rezim,

@ =

j. informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,
k. informace o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivélii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

I.  identifikator, ktery spisu, ktery byl vybran jako archivélie, pfidélil Narodni archiv.
Spisovy znak a skartac¢ni rezim pfislusné vécné skupiny podle spisového a skarta¢niho planu se
spisu pfidéli pfi jeho zalozZeni, tzn. pfed zacatkem vyfizovani. Dojde-li k pfefazeni spisu do jiné
vécné skupiny, pFidéli se spisu a véem dokumentim zafazenym do spisu spisovy znak a skartaéni
rezim této vécné skupiny.
Do spisu jsou postupné ukladany vSechny dokumenty, které v dané zaleZitosti vznikly. V pfipadé
analogovych spist se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se chronologicky, a to
vzestupné, kdy iniciaéni dokument je ulozen ve spodni ¢asti a nejmladsi dokument nahofe. Je-li
spis veden digitalné, jsou jednotlivé jeho soucasti spojovany prostfednictvim metadat. Pokud se
jedna o smiSeny (hybridni) spis, ktery je tvofen analogovymi i digitalnimi dokumenty, pak jsou
jednotlivé dokumenty spojovany pomoci odkazu.
Analogovy spis a listinna ¢ast hybridniho spisu se opatfi spisovou obalkou generovanou v eSSL,
na které se uvedou tyto udaje:

a. jednoznacny identifikator spisu (PID; musi byt Citelny technickym prostfedkem pro
automatizovany sbér dat),
stru€ny obsah spisu,
spisova znacka,
spisovy znak,

e. skartaCnirezim.
Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumentl s jejich Cisly jednacimi a informaci o jejich formé
(analogova/digitalni) generovany v eSSL.
Spis se uzavira az pfi Uplném vyfizeni bez ohledu na ukonCeni kalendafniho roku. Soucasti
vyfizeného spisu je zaznam o jeho vyfizeni, a v pfipadé, Ze byl spis vyfizen dokumentem, je
souCéasti spisu tento dokument. Pfed uzavienim spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen
zkontrolovat, zda je spis kompletni a vSechny jeho soucasti jsou fadné zaevidovany a oznaceny. Z
uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno pfipojit k
jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartacni Ih{ta.
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Clanek 7
Rozdélovani a obéh dokumentu

PFijem dokumentt adresovanych UJEP v digitalni i analogové podobé a jejich rozdélovani mezi
spisoveé uzly fakult nebo soucasti UJEP provadi zpravidla podatelna umisténa v budové rektoratu,
ktera bezodkladné rozdéluje dokumenty pfisluSnym osobam nebo soucastem prostfednictvim
eSSL.

Pokud neni z povahy dokumentu zfejmé, které osobé je dokument adresovan, pfeda jej podatelna
spisovému uzlu, kterému dokument svym obsahem pfislusi.

Spravce spisového uzlu pferozdéluje dokumenty v ramci pfislusné organizaéni jednotky
zaméstnancum odpovédnym za jejich vyfizeni (dale jen ,zpracovatel®).



Postovni zasilky v analogové podobé, které mize podatelna otevfit jsou na podatelné pfevedeny
pomoci autorizované konverze do digitalni podoby a dale distribuovany pomoci eSSL. Plvodni
analogové originaly, které byly takto konvertovany si jednotlivé soucasti prebiraji z podatelny a
uchovavaji je rok €i do vyfizeni spisu, do kterého byl dokument zafazen.

Dokumenty doru¢ené v analogové podobé, které nemize podatelna otevfit a autorizované
konvertovat jsou pracovniky podatelny pfedany v pfipadé rektoratu, védecké knihovny a
knihkupectvi do pfihradek jednotlivych organizaénich jednotek. V pfipadé soucasti jsou
dokumenty rozvazeny pracovnikem podatelny na pfisluSnou soucast. Predani dokumentl z
podatelny Ize stvrdit pfedavacim protokolem, ktery je podepsan zaméstnancem podatelny
(pfedavajicim). Prebirajici zaméstnanec je povinen po kontrole pfedavaciho protokolu svym
podpisem stvrdit pfevzeti a protokol odevzdat zpét na podatelnu k zaloZeni. V pfipadé, ze se
jedna o expresni zasilku &i zasilku podléhajici zkaze musi byt tato postovni zasilka pfevzata
neprodlené na zakladé vyzvy pfisluSsné podatelny nebo spisového uzlu.

Povéreni zaméstnanci jednotlivych utvar( prebiraji jim pfidélené dokumenty kazdodenné.

Obéh dokumentt je evidovan v eSSL zplsobem, ktery umozfuje sledovat veSkeré ukony s
dokumenty a osoby, které je provedli.

Vnitfni obéh doruéenych analogovych dokumentd probiha osobné nebo prostfednictvim podatelny
v uzavienych obalkach, které nesou €. j. vSech dokumentd uvnitf a které podatelna neotevira.
Podatelna je opravnéna oteviit obalku, ktera je oznaCena textem ,Faktura®. Vnitini obéh
digitalnich dokumentt a zaznamu o analogovych dokumentech probiha prostfednictvim eSSL.

Na pfedani dokumentu pomoci eSSL je pfisluSny zaméstnanec upozornén e-mailem.

Clanek 8
Vyrizovani dokumentu a spist

VSechny dokumenty musi byt vyfizovany véas, spravné, ucelné a hospodarné. Lhaty k vyfizeni
dokumentl vyplyvaji z obecné platnych pravnich pfedpisl, vnitfnich pfedpisd a norem UJEP,
pozadavkU odesilatele nebo rozhodnuti vedouciho zaméstnance.
Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim pfidélené dokumenty, zkontroluji jejich uplnost a pocet
pfiloh. U dokumentd, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi
pracovnikovi podatelny.
Spravce spisového uzlu pfijima dokumenty z podatelny a provadi jejich distribuci k vyfizeni
jednotlivym zpracovatelim. V pfipadé, ze pfidéleny zpracovatel neni kompetentni k vyfizeni, je
dokument vracen spravci spisového uzlu, ktery provede po pfipadné konzultaci s vedoucim
zameéstnancem organizacni jednotky (spisového uzlu) pfidéleni dokumentu jinému zpracovateli. V
pfipadé, ze se vedouci organizacnich jednotek nemohou dohodnout, komu dokument patfi,
rozhodne o pfidéleni a vyfizeni véci jejich nejblize spoleény nadfizeny.
Dokumenty v digitalni podobé& se nejpozdéji pfi uzavieni spisu pfevedou do vystupnich datovych
formatd.
Vyfizeni dokumentu se provadi zplsoby pfednastavenymi v eSSL, nejCastéji viak:

a. vyfizeni dokumentem — napf. sdélenim, rozhodnutim, souhlasem, nesouhlasem apod.,

b. postoupenim — napf. pfedani jiné organizaci, ktera je kompetentni k feSeni dané

zalezitosti,
c. vzetim na védomi — pfijeti dokumentu bez dalSich ukond,
d. zanesenim do evidence (zpracovanim v jiném systému)
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Vyfidi-li zaméstnanec dokument &i spis jinak nez pisemné (napf. telefonicky, e-mailem, osobnim
setkanim), poznamena tuto skute¢nost do metadat v eSSL (v poznamce) a v pfipadé
analogového dokumentu nebo spisu také na nich (s datem vyfizeni a podpisem zaméstnance).
Vyfizeni dokumentu, popfipadé spisu, je ukonéeno provedenim zaznamu v eSSL, kde se uvede
zejména zpusob vyfizeni.

Za vC€asné a spravné vyfizeni dokumentu v&. evidence vyfizeni v eSSL odpovida zaméstnanec,
jemuz je dokument piidélen k vyfizeni. O nevyfizenych dokumentech informuje zaméstnanec
svého nadfizeného s odGvodnénim, pro¢ nebyla véc do daného okamziku vyfizena.

Spravce spisového uzlu pribézné kontroluje stav dokumentt v podacim deniku eSSL. Vedouci
zaméstnanec organizaCni jednotky je povinen alesponi 1x roCné provést kontrolu vyfizovani
dokumentl v eSSL.

Pokud osoba, ktera vyfizuje dokument, zjisti, Ze jsou v dokumentu skute€nosti, které se tykaji i
jiné organizacni jednotky &i zaméstnance, zajisti, aby o doru¢eném dokumentu a jeho obsahu byla
pfislusna organizacni jednotka &i zaméstnanec informovani poskytnutim kopie nebo skenu
dokumentu s poznamkou, kdo vSechno dokument obdrzel. VSechny soulasti a organizacni
jednotky jsou povinny si navzajem aktivné poskytovat veskeré dokumenty nezbytné pro rfadny
vykon ¢innosti, pro néz byly zfizeny. Jedna-li se o dokumenty periodického charakteru, zakotvi
vedouci zaméstnanec piedavaci povinnost pisemné v internich pokynech v rdmci organizaéni
jednotky.

Clanek 9
Vyhotovovani dokumentu

Dokumenty vyhotovené UJEP a urCené k odeslani jsou vyhotovovany dle pravidel Jednotného
vizualniho stylu UJEP (dale jen ,JVS®), ktery je zapracovan do pfisluSnych Sablon v eSSL
obsahujicich tyto formalni nalezitosti:
a. nazev a sidlo UJEP, pfipadné na druhém misté nazev a sidlo soucasti, popf. pracovistg,
b. oznaleni adreséata v&. adresy,
c. misto a datum vyhotoveni dokumentu, resp. datum podpisu dokumentu, pfipadné datum
automatického vyhotoveni dokumentu (napf. generovana potvrzeni o studiu),
d. ¢islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence,
identifikaci dokumentu z evidence odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na
doruceny dokument, a pokud je v doru¢eném dokumentu tento udaj uveden,
f. podpis v€etné uvedeni jména a funkce podepisujiciho zaméstnance,
g. podle povahy dokumentu jméno vyfizujiciho zaméstnance.
Vlastni dokumenty, tj. vzniklé na UJEP, se vytvafi primarné v digitalni podobé se vsemi
nalezitostmi podle ¢&l. 9 odst. 1.
Pro vykon spisové sluzby se vzdy uloZi jedno vyhotoveni dokumentu (v analogové podobé se
jedna o stejnopis, v digitalni o repliku daného dokumentu).
Digitalni dokument vytvofeny na UJEP musi obsahovat strojové Citelny text (textovou vrstvu).
Je-li nutné odeslat analogovy dokument, vyhotovi se dokument v prvni fadé v digitalni podobé a
odesila se jeho analogovy stejnopis. Pro vykon spisové sluzby podle odst. 3 se pak uklada
digitalni prvopis.
Zaméstnancdm UJEP neni dovoleno pouzivat pro soukromou korespondenci papiry s ufednim
predtiskem, ani je odesilat prostfednictvim podatelny rektoratu.
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Clanek 10
Podepisovani dokumentt a uzivani Grednich razitek

Podpisova opravnéni vyplyvaji z vnitfnich pfedpist a vnitfnich norem UJEP nebo zvlastnich
poveéfeni. Toto ustanoveni plati téZ pro elektronické podepisovani digitalnich dokumentu.
Vyhotoveny dokument v digitalni podobé podepisuje k tomu opravnéna osoba kvalifikovanym
elektronickym podpisem. Na dokumentu se tato skute¢nost uvede slovy ,Podepséano elektronicky”
a k podpisu se pfipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko.

Dokument, u kterého neni vyZzadovan podpis jako projev vile osoby a dokument, ktery je
generovan automaticky (napf. potvrzeni o studiu generovana v IS STAG) se oznadi kvalifikovanou
elektronickou peceti, jako doklad, Zze dokument vznikl na UJEP. Ke kvalifikované elektronické
peceti se pfipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko.

Podepisuje-li dokument za odpovédného zaméstnance jeho zastupce, pfipoji prfed svuij
vlastnoruéni podpis zkratku ,v zast.“ nebo ,v z.“.

Podpis se umistuje pod razitkem, které se otiskuje cca tfi fadky pod textem dopisu v levé poloviné
dopisniho papiru nad vlastnoruéni podpis tak, aby jej nepfekryvalo. Kulaté razitko se otiskuje pod
textem dopisu doprostifed papiru. Pod podpisem odpovédného zaméstnance je uveden jeho titul,
jméno, popfipadé jména, pfijmeni a jeho funkce. Vzdy se uvadi nejprve jméno a pak pfijmeni.
Nad vytisténym jménem a pfijmenim musi zUstat misto potfebné pro vlastnoruéni podpis.

Jsou-li nutné dva podpisy, je podpis podfizeného vedouciho zaméstnance vpravo pod razitkem,
nadfizeného vedouciho zaméstnance vlevo. Pokud dokument podepisuji dvé organizace, vpravo
je podpis té, ktera dokument vyhotovila.

Jestlize ve vyjime€nych pfipadech neni tfeba vlastnoruéniho podpisu na kazdém vyhotoveni
dokumentu, uvede se jméno a funkce zaméstnance, ktery navrh dokumentu schvalil, se zkratkou
LV.Ir.“ za jménem a Cistopis se opatfi ovéfovaci dolozkou ,Za spravnost vyhotoveni“ v levém
dolnim rohu. Dolozku podepise zaméstnanec odpovédny za to, Ze vyhotoveni souhlasi s
pfedlohou (schvalenym navrhem).

Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podobé potfeba oznacit otiskem razitka, musi toto
odpovidat typu oznaCovaného dokumentu.

V ramci UJEP se pouzivaji tato razitka:

a. Ufedni razitko (kulaté razitko s malym statnim znakem) uzivaji pouze opravnéni
zameéstnanci UJEP na rozhodnutich, jinych tfednich aktech nebo listinach osvédCujicich
dilezité skutenosti vydavanych pfi vykonu zakonem stanovené pusobnosti,

b. adresni razitko (hranaté razitko s oznaCenim nazvu univerzity, soucasti, pracovisté a plné
adresy v&. smérovaciho &isla, pfip. IC a DIC) slouzi k oznadovani ostatni korespondence
urCené k odeslani a zaroven korespondence, které se neopatfuji ufednim razitkem,

c. podaci razitko k oznaceni doru¢enych dokumentl pouzivaji zaméstnanci podatelny,

d. pomocné razitko k vyznacovani Casto se opakujicich udaji na dokumentech (napf.
»oouhlasim®, ,Kopie“ apod.),

e. faksimile (napodobeni podpisu razitkem) se nepovaZuje za vlastnoru¢ni podpis a Ize ho
pouzivat pouze na kopiich dokumentu nebo dle rozhodnuti opravnéné osoby.

Otiskem ufedniho razitka se opatfuiji:

a. vSechna ufedni potvrzeni a ovéreni,

b. diplomy,

c. dokumentace s bankovnimi ustavy (smlouvy, Seky, pfikazy k uhradé apod.).

Razitka, s vyjimkou pomocnych, podléhaji evidenci a jsou zaméstnancim pfedavana k uzivani
proti podpisu v evidenci razitek. Centralni vydej a evidenci razitek UJEP (s otiskem razitka,
uvedenim jména, popf. jmen, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum
prevzeti, datum vraceni razitka, datum a ddvod vyfazeni razitka z evidence a podpis pfebirajiciho
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zameéstnance) vede Oddéleni hospodarské spravy (dale jen ,OHS*) na rektoratu. Pofizovani
razitek jednotlivymi sou¢astmi samostatné je vylouceno.

Razitka stejného typu se stejnym textem se rozliSuji pofradovymi Cisly, ktera musi byt pfi otisku
razitka Citelna. Toto ustanoveni se netyka razitek pomocnych a faksimile.

Za ochranu razitek pfed ztratou, odcizenim nebo zneuZzitim odpovidaji zaméstnanci, jimz bylo
razitko pfidéleno. Ztratu nebo odcizeni evidovaného razitka je zaméstnanec UJEP, kterému bylo
razitko pfidéleno, povinen neprodlené nahlasit zaméstnanci OHS, povéfenému vedenim evidence
razitek, ktery o ztraté ucini zaznam do této evidence a potvrdi ho svym podpisem. V pfipadé ztraty
Ufedniho razitka se tato skute€nost neprodlené oznami Ministerstvu vnitra. V oznameni se uvede
datum, od kdy je razitko postradano, jeho rozmér a popis.

V pfipadé ztraty nesmi byt vyrobeno razitko se stejnym evidenCnim Cislem. Toto ustanoveni se
netyka vymeény razitka pfi souéasném vyfazeni puvodniho dle ¢l. 14.

Zameéstnanec UJEP je povinen pfi ukoneni pracovniho poméru nebo pfi pfechodu na jiny utvar
odevzdat pfidélena evidovana razitka zaméstnanci OHS povéfenému vedenim evidence razitek.
Evidovana razitka se vyfazuji v souladu s €l. 14 této smérnice. ZniCeni razitka se provadi
zplsobem, aby byla znemoZnéna rekonstrukce a identifikace jeho obsahu (znehodnocenim
plochy se znakem nebo textem tak, aby nemohlo byt po zni€eni dale pouzivano). Po zni¢eni
evidovaného razitka ucini zaméstnanec OHS poveéfeny vedenim evidence razitek zaznam do této
evidence a potvrdi ho svym podpisem.

Clanek 11
Odesilani dokumentut

Dokumenty se odesilaji pfes podatelnu, ktera slouzi zaroven jako vypravna.
V pfipadé, ze zaméstnanec eviduje a odesila dokument pfes spravce spisového uzlu nebo jinou
osobu, musi této osobé poskytnout veSkeré potfebné udaje.
Spravce spisového uzlu pfedava podatelné hromadné dokumenty v analogové podobé uréené k
odeslani za pfislusny spisovy uzel. V pfipadé rektoratu, védecké knihovny a knihkupectvi jsou
dokumenty k odeslani pfedavany na podatelnu osobné, v pfipadé soulasti jsou dokumenty
uréené k odeslani vyzvednuty zaméstnancem podatelny. Pfi odesilani zasilek v mnoZstvi nad 50
kus(l, musi odesilatel informovat podatelnu o mnozstvi a druhu zasilky minimalné 3 dny pfedem.
Odesilani datovych zprav ISDS je zajiStovano podatelnou.
Dokumenty odesilané externim adresatim jsou podatelné predavany jako digitalni zasilky
vytvofené v eSSL nebo jako analogové zasilky (taktéz evidované v eSSL):
a. v obalkach s uvedenim nazvu UJEP nebo jeji soudasti v levém hornim rohu, a to v
souladu s jednotnym vizualnim stylem UJEP,
v zalepenych obalkach s fadné nadepsanou adresou a vyznagenym PID,
na doporu€enych postovnich zasilkach se uvadi pozndmka ,Doporu¢ené&” umisténa vievo
pod adresou UJEP,
d. u postovnich zasilek vypravovanych do ciziny se uvadi u adresy UJEP oznaceni ,Czech
Republic‘ nebo nazev Ceské republiky v jazyce zemé uréeni.
Dokumenty se odesilaji jako tzv. zasilky v eSSI, a to pomoci ISDS, postovniho dorucovatele ¢i
emailu ¢i jiného komunikacniho prostredku.
O zplsobu odeslani rozhoduje zaméstnanec povéfeny vyfizenim podle charakteru odesilaného
dokumentu a podle adresata. O zpUsobu odeslani se vede zaznam v eSSL.
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Dokumenty Ize také pfedat osobné. Je-li dokument doru¢en adresatovi osobné, stvrdi adresat
prevzeti dokumentu podpisem na predavacim protokolu. Pfedavani osobné si zabezpedluji
jednotlivé soucasti UJEP samostatné.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutné dolozeni doruceni, nebo je-li
to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Doklad stvrzujici, Ze byl dokument doru€en, nebo ze
postovni zasilka obsahujici dokument byla dodana, se po vraceni pfipoji k pfislusnému
dokumentu &i spisu.

Pfi odesilani doporu€enych postovnich zasilek podatelna vygeneruje pomoci eSSL podaci arch,
ktery potvrdi posta. Postovni podaci archy uklada podatelna.

Pfi pfedani postovnich zasilek podatelné do 14 hodin jsou postovni zasilky odesilany jesté téhoz
dne.

Adresatovi se odesila zpravidla replika digitalniho dokumentu nebo analogovy stejnopis digitalniho
dokumentu, tj. jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s prvopisem shodné
autentizaCni prvky.

Pokud nelze dokument dorudit a vrati se jako nedorucitelny, dokument se vrati zaméstnanci, ktery
dokument odesilal a v eSSL se o tom provede zaznam. Nedoru€eny dokument jiz znovu
nepodléhd evidenci podle ¢l. 5.

Clanek 12
Ukladani dokumentu

Vyfizené digitalni dokumenty, vyfizené a uzaviené spisy a zaznamy o analogovych dokumentech
se na UJEP ukladaji v eSSI.
Vyfizené analogové dokumenty a vyfizené a uzaviené analogové spisy (Ci analogova cast
hybridnich spis() se ukladaji v:

a. priruénich registraturach zaméstnancu,

b. centralni spisovné,

c. prirucnich spisovnach jednotlivych Gtvar(l, pokud je vyuzivaji.
V pfiruéni registratufe jsou dokumenty uloZzeny po dobu nezbytné nutnou, zpravidla ne delSi nez
tfi roky, v pfipadé finan¢ni uétarny po dobu maximalné pét let. Dokumenty v digitalni podobé jsou
od pocatku béhu skartacni Ihtty ukladany v centralnim ulozisti dat.
Spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentl a spist v pfiruéni registratufe zajistuje
prislusny zaméstnanec.
Uzaviené a vyfizené spisy a dokumenty, které jiz nejsou provozné potfebné, se predavaji k
ulozeni do spisoven zpravidla jedenkrat roné.
Pfedani do spisovny probiha v prostfedi eSSL. Spravné ulozeni, oznaleni a zabezpeleni
dokumentt a spisu zajistuje pfisluSny zaméstnanec.
Dokumenty a spisy v analogové podobé se pfedavaji do spisoven, dokumenty a spisy v digitalni
podobé a metadata dokumenti v analogové podobé, evidovanych v eSSL, se pfedavaji do
elektronické spisovny prostfednictvim eSSL. Pfedavané dokumenty v digitalni podob& musi byt ve
vystupnim datovém formatu.
Zaméstnanec odpovédny za vyfizeni dokumentl pfed ulozenim spis a dokumentt do pfiruéni
registratury, pfipadné spisovny zkontroluje, zda je vyfizeny spis uplny, zda jsou v eSSL uvedeny
povinné Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je zejména:

a. oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uUplnost jeho

vyplnéni,
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b. oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznaénym identifikatorem (PID), je-li
dokument v analogové podobé v tomto systému evidovan nebo zpracovavan,
kompletnost spisu,
prevedeni dokumentd v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,
uvedeni spisového znaku a skartaéniho znaku a Ihlty u vSech dokumentu a spis(,
uplnost evidenéniho zapisu v eSSL (podle €&l. 5 odst. 5),
uloZeni dokument( a spis v obalech, které zaruCuji jejich neporusitelnost a zachovani
jejich Citelnosti.
Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty pfedavaji pracovisté do spisovny podle vécnych skupin a
spisovych znak( stanovenych spisovym a skartaénim planem (viz pfiloha €. 1).
Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty se ve spisovnach ukladaji podle vécnych skupin a
spisovych znakd.
Hybridni spisy, tj. spisy, jejichz €ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé, se ukladaji tak, ze
originaly dokumentl spisu v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné, a dokumenty
spisu v analogové podobé se ukladaji fyzicky v pfisluSné spisovné. Analogovéa €ast spisu je
opatfena spisovou obalkou a doplnéna soupisem dokumentll, které jsou do spisu zafazeny, s
vyznacéenim jejich formy (digitalni/analogova).
Analogové dokumenty a spisy jsou do spisovny predavany v ukladacich jednotkach, tj. archivnich
krabicich vhodnych pro dlouhodobé ukladani dokumentl, oznacenych:

a. nazvem plvodce (tzn. UJEP),

b. oznacenim utvaru, ktery dokumenty a spisy v dané ukladaci jednotce spisovné predava,

C. spisovym znakem,

d. skartaénim rezimem,

e. Casovym rozsahem.
Stitky s informacemi podle odst. 12 pro oznageni ukladacich jednotek se generuji v eSSL.
O predani uzavienych spisi a vyfizenych dokumentli do spisovny lze pofidit predavajicim
zameéstnancem predavaci protokol generovany eSSL.
Pfi nedodrzeni zasad pro predani dokumentl do spisovny, nesrovnalostech ve formalnim
uspofadani dokumentl ¢i mezi obsahem pfedavanych dokumentl a fyzickym stavem musi
pfedavajici pracovisté nedostatky neprodlené odstranit, jinak je pracovnik spisovny opravnén
odmitnout prevzeti spisti a dokumentu.
V kazdé spisovné UJEP, jakoZto samostatné, specialné vyhrazené a oznaené uzamykatelné
mistnosti, je vyvéSen Provozni fad spisovny (viz Pfiloha €. 2).
PFistup do spisovny ma pouze pracovnik spisovny &i jeho nadfizeny, ostatni zaméstnanci pouze v
jejich pfitomnosti. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti pracovnika spisovny musi byt zajiSténa
jeho zastupitelnost. Pracovnik spisovny odpovida za stav a spravné ulozeni dokument( a spist ve
spisovné dle tohoto Spisového fadu a za vedeni Ffadné evidence a dohledatelnost spisii a
dokument.
Evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena prostfednictvim tohoto systému.
Do spisovny se neukladaji prosté kopie dokumentd a dokumenty nepodléhajici evidenci podle této
smérnice.

@ ™o a0



Clanek 13
Predkladani dokumentt ulozenych ve spisovnach

Nahlizeni ¢&i zapujCeni spisi a dokumentl ze spisovny probiha za pfitomnosti pracovnika
spisovny. Tento zaméstnanec vede evidenci zapljceni spist a dokumentd v eSSL. V této evidenci
by mély byt uvedeny vSechny zapujcky i informace o nahlizeni do dokumentu.
Nahlizeni do dokumentu v digitalni podobé je umoznéno opravnénym Zadatelim prostfednictvim
eSSL, ktery zabezpecluje rovnéz evidenci pfistupd (nahlizeni do dokument(). Opravnénému
Zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné pfedlozit mu k nahlizeni
cely dokument nebo spis, Ize ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii), znecitelnit pasaze
obsahujici citlivé nebo osobni Udaje, a poté ho predloZit.
Dokumenty ze spisovny se zapUj¢uji na dobu nejvySe 30 kalendarnich dnu a Ize je zapujcit:

a. zameéstnancum organizacnich jednotek, v nichz dokument vznikl nebo byl vyfizen,

b. zaméstnancum utvaru interniho auditu,

c. organim nebo zaméstnancim jinych organizaénich jednotek UJEP se souhlasem

vedouciho zaméstnance organizacni jednotky, kde dokument vznikl nebo byl vyfizovan,
d. zaméstnanclm vnéjsich organ( a organizaci, pfipadné soukromym osobam na zakladé
souhlasu rektora.

Dokumenty se skartatnim znakem ,A“ se zapUjéuji jen ve vyjimecnych pfipadech, jinak se
poskytuje kopie.
Vypujcovatel je povinen zabezpedit ochranu zapljéenych dokumentl pfed poskozenim, zneuzitim
nebo ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni. Do zapuUjéenych dokumentl se nesmi nic
dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezadkonné upravy. PFi ztraté, znieni nebo
poskozeni zaplj¢eného dokumentu nebo spisu v analogové podobé, se vyhotovi zapis, obsahujici
pFiciny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zni¢eni. Dojde-li k nevratnému poskozeni
nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podobé béhem nahlizeni nebo nelze-li digitalni dokument
zobrazit, poznamena se tato skuteCnost v eSSL vc€etné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo
pos8kozeni nebo znieni FeSeno.
PFi zapuGjcovani pisemnosti z pfirucnich registratur se postupuje analogicky podle odst. 1 az 5
tohoto &lanku.

Clanek 14
Vyrazovani dokumentt a skartacni fizeni

Vyfazovani dokumentl ze spisovny prostfednictvim skartaéniho fizeni podiéhaji vSechny spisy a
dokumenty v analogové i digitalni podobé, kterym uplynula skartaéni Ihiita, a nejsou nadale
potfebné pro €innost UJEP. Do skartaéniho fizeni se zafazuji také razitka vyfazena z evidence
(zajistuje OHS dle ¢l. 10 odst. 13-16). Evidenéni pomUcky se zafazuji do skarta¢niho fizeni az po
vyfazeni vS§ech dokumentu v nich evidovanych.

Skarta¢ni lhdta dokumentu je stanovena spisovym a skartaénim planem (viz pfiloha ¢&. 1).
Rozhodujici pro pocatek plynuti skartaéni Ih(ity je spoustéci udalost. Pokud neni ve Spisovém a
skartacnim planu uvedeno jinak, je spoustéci udalosti uzavieni a vyfizeni spisu a dokumentl v
ném obsazenych. Skartac¢ni Ih(ita zacina plynout prvniho ledna roku nasledujiciho po spoustéci
udalosti.

Skartacni fizeni se provede v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni Ihuty
dokumentu. Pokud je pro vlastni ¢innost UJEP nutné ponechat si dokumenty, které by byly jinak
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zafazeny do skarta¢niho fizeni, Ize po dohodé se SOA Litoméfice provést skartacni fizeni s
témito dokumenty pozdéji. Skarta¢ni lhGtu nelze zkracovat.

Bez radného skartacniho fizeni nelze zadné dokumenty nicit. Vyjimku tvofi dokumenty uvedené v
¢l. 5 odst. 8 a dokumenty, na které se vztahuje trvaly skartacni souhlas.

Skartacni fizeni provadi pracovnik spisovny zpravidla jedenkrat ro¢né.

Skartacni fizeni u dokumentl evidovanych v eSSL probiha v prostfedi Narodniho archivniho
portalu (dale jen ,NARP®) pomoci balickt SIP, které eSSL generuje.

U dokumentd vyfizenych do 1. 7. 2012 pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumentt a spist
skartacniho znaku ,A“ a seznam dokumentd a spist skartaéniho znaku ,S*, kterym uplynula
skartac¢ni Ihdta. Dokumenty se skartacnim znakem ,V* pfifadi bud k dokumentiim se skarta¢nim
znakem , A" nebo ,S". V seznamech dokumentu a spisU, které usporfada podle spisovych znakd,
uvede nazev dokumentl a spisU, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavreni spisu, pfip.
jinou spoustéci udalost, a skartac¢ni Ih(itu dle spisového a skartaéniho planu (viz pfiloha ¢. 1).

V pfipadé dokumentl vyfizenych po 1. 7. 2012 jsou dokumenty urcéené ke skartaci zasilany
archivu ve formeé tzv. SIP bali¢kd (generované v eSSL), které obsahuji metadata vyfazovanych
dokument(, prostfednictvim Narodniho archivniho portalu.

K seznamim dokumentd podle odst. 7 a Seznamu k provedeni vybéru archivalii podle odst. 8 se
pfipoji pravodni dopis (dale je ,skartani navrh®), ktery je nasledné elektronicky podepsan osobou
odpovédnou za vykon spisové sluzby dle ¢l. 1 odst. 1 a datovou schrankou odeslan SOA
Litomé&fice.

Na zakladé predlozeného skartaéniho navrhu provede povéfeny zaméstnanec SOA Litoméfice
(dale jen ,archivar“) odbornou archivni prohlidku dokumentd a razitek navrhovanych UJEP k
vyfazeni.

Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skarta¢nim fizeni, vyda
jim souhlas ke zni¢eni dokumentt bez trvalé hodnoty a stanovi dobu a zplsob pfedani archivalii k
trvalému ulozeni.

Pracovnik pfislusné spisovny UJEP pfeda SOA Litoméfice na zakladé dohodnutého terminu do
péce dokumenty, spisy a Ufedni razitka vybrané za archivalie. V pfipadé skartacniho Fizeni podle
odst. 8 probiha pfedavani elektronickych dokumentli a metadat analogovych dokumentt
vybranych za archivalie (ukladany v Narodnim digitalnim archivu) prostfednictvim NARP. Archivar
vyhotovi o pfedani ufedni zaznam.

U dokument(l (v€etné téch na nosicich dat), spisi a razitek, u kterych byl udélen pFisluSnym
archivem souhlas ke zniCeni, zajisti pracovnik pfislusné spisovny po uplynuti 15denni Ihdty od
doruceni protokolu o provedeném skartacnim fizeni jejich protokolarni zni¢eni tak, aby byla
znemozneéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Pfi jejich pfevozu ke zni€eni a pfi jejich
znehodnoceni v jiné organizaci musi byt zajistén dohled pracovnika pfislusné spisovny. Likvidujici
organizaci se predklada skartacni povoleni. Veskeré naklady s tim spojené nese UJEP, resp.
organizacni jednotka. V pfipadé dokumentd v digitdlni podobé se provede jejich zniceni
smazanim z eSSL. Likvidace dat na technickych nosi€ich je popsdna v samostatném internim
dokumentu a fidi se nélezitostmi stanovenymi vyhladkou ¢&. 82/2018 Sb. o kybernetické
bezpec€nosti v plathném znéni.

Po vyfazeni dokumentd a spisu ve skartacnim Fizeni a jejich smazani z eSSL, musi v eSSL zUstat
hlavicka metadat jako doklad, ze vyfazené dokumenty a spisy v eSSL existovaly a byly jim
spravovany.

Je-li na nékteré typy dokumentt vydan ze strany SOA Litoméfice trvaly skartaéni souhlas, Ize tyto
dokumenty a spisy po uplynuti jejich skartacni lhaty zniCit bez asistence SOA Litoméfice. PfFi
nic¢eni téchto dokumentd se postupuje pfiméfené podle ¢l. 14. O tomto zni¢eni dokumentl, na néz
je vydan trvaly skartaéni souhlas, se vyhotovi zdznam podle pfilohy €. 6 této smérnice.



16. Osoba provadéjici skartaéni fizeni podle trvalého skartaéniho souhlasu o jeho provedeni
informuje SOA Litoméfice.

Clanek 15
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1. V pfipadé Zivelné pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie, nebo v pfFipadé jiné
mimoradné situace, v jejichz disledku je UJEP znemoznéno po omezené casové obdobi
vykonavat spisovou sluzbu podle ¢lanku 1-15 této smérnice, vede UJEP spisovou sluzbu
nahradnim zplGsobem v listinné podobé v podacim deniku (dale jen ,nahradni evidence®).

2. Nahradni evidence jsou ulozeny na centralni podatelné a uréenych pracovistich jednotlivych fakult
(pro vlastni dokumenty téchto organizacnich jednotek a pro pfipad, Ze je dokument doruéen mimo
centralni podatelnu).

3. Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a oCislovanych listl tiskopis(, oznac¢ena nazvem
univerzity a pocétem vSech listd. Evidence musi byt zabezpeCena proti odcizeni, ztraté,
pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni€eni nebo neopravnénému
zpracovani Udajll, jakoz i proti jinému zneuZziti.

4. Pokud to mimofadna situace dovoluje, pfevadi podatelna doru¢eny dokument v digitalni podobé
autorizovanou konverzi dokument( nebo konverzi podle § 69a zakona do dokumentu v analogové
podobé&. Neni-li mozné provedeni pfevodu dokumentu, podatelna doru¢eny dokument v digitalni
podobé ulozi na pfenosny technicky nosi¢ dat (s dokumentem se dale pracuje na pfenosném
technickém nosici dat).

5. Podatelna opatfi doru€eny dokument v analogové podobé&, popfipadé jeho obalku a pfevedeny
dokument v analogové podobé otiskem podaciho razitka.

6. V nahradni evidenci se vedou tyto udaje:

a. poradové Cislo dokumentu pod nimz je evidovan v nahradni evidenci,

b. datum doru€eni dokumentu; a stanovi-li pravni pfedpis povinnost zaznamenat Cas
doruéeni dokumentu, rovnéz &as jeho doruceni, nebo datum vytvofeni dokumentu
vzniklého z vlastni &innosti UJEP; datem vytvofeni dokumentu na UJEP se rozumi datum
jeho zaevidovani,

c. Udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni udaji o odesilateli dokumentu
ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvofeny vefejnopravnim puvodcem, uvede se
slovo ,Vlastni®,

d. identifikaci dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacen,
struény obsah dokumentu,

f. oznacleni organizaCni soudasti vefejnopravniho puvodce, které byl dokument pfidélen k
vyfizeni nebo ktera dokument vytvofila; pokud je vefejnopravnim plavodcem uréena k
vyfizeni nebo vytvofeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se sou€asné jeji jméno,
popfipadé jména, a pfijmeni,

g. identifikaci adresata a datum odeslani,

h. spisovy znak a skartacni rezim (j. spisovy znak, skartacni znak a skartac¢ni lhata)
dokumentu,

i. pocet listl a pocet listli pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh, jde-li o dokument v analogové
podobé,

j. pocCet a druh pfiloh v nelistinné podobé v¢etné pfiloh v digitalni podobé, u dokumentu v
digitalni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu
umoznuje urdit,
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k. zplsob vyfizeni,
I.  datum odeslani,
m. pocet a druh odeslanych pfiloh; u dokumentu v digitalni podobé se poc€et a druh pfiloh
uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu umozhiuje uréit.
Ostatni ustanoveni tohoto spisového fadu plati pfiméfené s ohledem na evidenci dokumentd v
listinné podobé.
Nahradni evidence se uzavie okamzité po ukonéeni mimoradné situace.
Pokud jsou dokumenty nebo spisy evidovany v nahradni evidenci:
a. meéné nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence,
tedy do eSSL,
b. déle nez 48 hodin, dokumenty jsou ponechany v nahradni evidenci a ty dokumenty, které
nelze vyfidit v nahradni evidenci, se preeviduji do eSSL.
Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spole¢né s
ostatnimi dokumenty.

Clanek 16
Spisova rozluka

V pfipadé ruSeni UJEP, ruSeni organizacni jednotky UJEP nebo jeji reorganizaci, na zakladé které
se pfedavaji agendy mezi jednotlivymi organizanimi jednotkami, se provadi spisova rozluka.
Pfed jejim zahajenim zpracuje UJEP nebo ru$ena &i reorganizovana organizacni jednotka plan
provadéni spisové rozluky v&etné ¢asového harmonogramu, ktery je zaslan:

a. v pfipadé ruseni UJEP SOA Litoméfice,

b. v pfipadé ruSeni nebo reorganizace organizacni jednotky rektorovi UJEP.
Spisovou rozluku pfipravuje a provadi UJEP pfed datem svého zruSeni (pfipadné organizacni
jednotka pfed reorganizaci nebo zruSenim dotéené organizacni jednotky) a dokoncuje ji pravni
nastupce, a neni-li ho, zakladatel, zfizovatel nebo likvidator.
Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy UJEP nebo rusené &i reorganizované organizaéni jednotky,
jimz uplynula skarta¢ni Ih{ita, se zafadi do skartacniho fizeni.
Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skarta¢ni lhdta, a které nejsou potfebné
pro vykon své &innosti nastupce, se ulozi do spisovny nebo spravniho archivu pravniho nastupce
UJEP nebo do spisovny organiza¢ni jednotky UJEP, ktera agendu pfevzala. Je-li pravnich
nastupcl vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé&, rozhodne o pfevzeti dokumentl a spisi SOA
Litoméfice.
Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfreda UJEP tomu, na koho pfeSla plisobnost k jejich
vyfizeni. Pfedavané dokumenty a spisy se zapiSou do pfedavaciho seznamu. Ten, na koho pfesla
pusobnost k vyfizeni takto zapsanych dokumentd a spis(, je pfevezme a zaeviduje podle § 64
zakona. Pfedavaci seznam obsahuje dobu vzniku pfedavanych dokument(l a spisu, rozsah (pocet
listd a pfiloh), jméno, popfipadé jména a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové
rozluky a jeji podpis.
Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si mezi sebou pfedavaji spisy a dokumenty
evidované v eSSL nebo samostatnych evidencich v elektronické podobé&, provedou predani
dokument( v digitalni i analogové podobé prostifedky téchto aplikaci.



Clanek 17
Jmenny rejstiik

1. UJEP vede jako samostatnou funkéni ¢ast eSSL jmenny rejstfik v elektronické podobé uréeny pro
automatické zpracovani udaju o odesilatelich a adresatech dokument( evidovanych v eSSL a
jinych osobéch, jichz se dokumenty evidované v eSSL tykaji a u nichz UJEP shledala potfebu
jejich vedeni ve jmenném rejstfiku, a to alespon v rozsahu:

a. jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, jde-li o fyzickou osobu,
b. jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo
druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé& nebo k druhu podnikani, jde-li o
podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstfiku,
c. obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstfiku nebo pravnickou osobu,

identifikani &islo osoby, pokud bylo pfidéleno,

identifikator datové schranky, pokud byla zfizena,

bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby, pokud byl UJEP pfidélen,

odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka a u

néhoz byla UJEP shledana potieba vedeni odkazu, pfipadné odkaz na spis, jehoz je

takovy dokument soucasti.

2. UJEP ovéfi u pfijatého dokumentu existenci zaznamu o osobé odesilatele ve jmenném rejstfiku a
zaznamena ve jmenném rejstfiku vazbu na dokument nebo spis k pfisluSnému zaznamu ve
jmenném rejstiiku.

3. Uzivatel vybere pfi odeslani dokumentu adresata ze zaznamu ve jmenném rejstriku.

4. V pripadé, Ze nastane potfeba vedeni udajl ve jmenném rejstfiku o jiné osobé, jiz se dokument
tyka a ktera neni osobou uvedenou v odstavci 2 nebo 3, ovéfi existenci zaznamu o této osobé ve
jmenném rejstiiku a zaznamena ve jmenném rejstfiku vazbu na dokument nebo spis k
pFislusnému zadznamu ve jmenném rejstriku.

5. Vefejnopravni puvodce vytvofi ve jmenném rejstfiku novy zaznam v pfipadé, Ze ve jmenném
rejstfiku neni obsazen zaznam o odesilateli, adresatovi nebo jiné osobé podle odstavcill 2 az 4.

6. Uzivatel ovéfi spravnost a aktualnost udaji ve jmenném rejstfiku ze zdrojl souvisejicich s
plnénim ukoll v jeho plsobnosti, popfipadé Udaje z téchto Udaju doplfiuje vzdy nejméné pfi
zaznamenani vazby na dokument nebo spis k pfislusSnému zaznamu ve jmenném rejstfiku a pfi
odeslani dokumentu.

7. Osobou opravnénou ke spravé, editaci a pfistupu do jmenného rejstfiku je spravce eSSL
(pracovnik Centra informatiky). Uzivatelé eSSL mohou v pfipadé potfeby zakladat a editovat
zaznamy ve jmenném rejstiiku.

8. UJEP vymaZe udaje o fyzické osobé& vedené ve jmenném rejstiiku nejpozdéji po uplynuti tfi let
ode dne predani dokumentl a spisU, ke kterym se udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo
jejich znigeni.

@~ oo

Clanek 18
Pravomoc prislusného archivu

1. Statni oblastni archiv v Litoméficich je pfisluSnym archivem, ktery sleduje vykon spisové sluzby
UJEP, ukladani dokumentl a postup pfi jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje
jako poruseni povinnosti stanovenych platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto U€elem mohou
archivafi vstupovat do vSech prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.



Clanek 19
Zavérecna ustanoveni

Touto smérnici se rusi Smérnice rektora ¢. 1/2022 Spisovy fad.

Vykon spisové sluzby a manipulace s dokumenty a spisy obsahujicimi osobni Udaje musi byt
provadéna v souladu se zakonem €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaju a souvisejicimi
vnitfnimi pfedpisy a normami UJEP.

Manipulace s u€etnimi doklady a utajovanymi dokumenty se fidi zvlastnimi pravnimi pfedpisy a
dal§imi vnitfnimi normami UJEP.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance UJEP. Za prokazatelné seznameni
zameéstnance s obsahem této smérnice a zajisténi proskoleni zodpovida bezprostfedné nadfizeny
vedouci. Proskoleni probiha vzdy pfi nastupu nového zaméstnance nebo pfi zjisténi nedostatku.
Kontrolou dodrZovani této smérnice jsou povéfeny osoby odpovédné za organizaci spisové sluzby
dle ¢l. 1 odst. 1 pism. a. aZz e.

Je zakazano nicit bez provedeného vybéru archivalii ve skartanim fizeni nebo mimo skartacni
fizeni jakékoli dokumenty vzniklé z ufedni Cinnosti nebo vazici se k odborné a védecké &innosti
zaméstnancu s vyjimkou dokumentl vzniklych ze soukromé &innosti zaméstnanct UJEP. Znigit
Ize pouze dokumenty ufedniho charakteru, u nichz je prokazatelné dolozitelné, Zze jde o provozni
kopie dokument(l zafazenych ve spisové sluzbé. Za skartaci téchto dokumentl odpovidaji vedouci
organizaCnich jednotek.

Pfi ukonéeni pracovniho poméru zajisti zaméstnanec vyfizeni a uzavfeni u dokumentu, které mu
byly v eSSL GINIS pfidéleny ke zpracovani, pfipadné zajisti jejich pfedani pfisluSnym osobam.
SpInéni této povinnosti potvrdi spravce spisového uzlu podpisem na vystupnim formulafi.

Tento Spisovy fad UJEP nabyva platnosti dnem jeho podpisu rektorem UJEP a dc€innosti dnem
1. 1. 2025.



Pfiloha €.
Priloha ¢&.
Priloha ¢&.
Pfiloha €.
Pfiloha €.
Pfiloha €.

Pfiloha C.

Seznam pfiloh:
Spisovy a skartacni plan

Provozni fad spisovny

Skarta¢ni navrh (vzor)

Seznam dokumentl ke skartacnimu fizeni — skarta¢ni znak ,A" (vzor)
Seznam dokumentl ke skartacnimu fizeni — skarta¢ni znak ,S* (vzor)
Protokol o provedeni skartacniho fizeni podle trvalého skartaéniho souhlasu

Vymezeni zakladnich pojmu



Priloha &. 1 ke Smérnici rektora &. 1/2025

. SpisovyaskartaéniplanUEP

TP Agenda e Spoustéci udalost Poznamka
znak :
1

Organizace a fizeni
1.1 Legislativa, organiza€ni normy, kolektivni smlouva
111 y’nltrm predvp|sy a vnitini normy UJEP a jejich soucasti (provozni A 10 Po ztraté platnosti
fady a opatfeni)
UzavFeni a wiizeni Zfizovani fakult, ustavl, kateder a
11.2 Organiza¢ni zmény UJEP A10 SDISU y dalSich pracovist, jejich ruseni,
P reorganizace
1.1.3 Kolektivni smlouva a kolektivni vyjednavani A 10 Po ztraté platnosti
1.2 Rizeni, statutarni organy, provozni a organizaéni zalezitosti
Agenda rektora UJEP, dékan( fakult a feditelt/vedoucich Uzavieni a vyfizeni
1.2.1 ] o A10 ;
ostatnich pracovist UJEP spisu
1.2.2 Agenda prorektort a prodékant A10 ;J;zzrem avyrizeni
1.2.3 Agenda kvestora UJEP a tajmenikd fakult A 10 gpzizzre”' a vyrizent
1.2.4 Agenda akademického senatu UJEP a jednotlivych fakult A10 Uzavreni a vyfizeni | Jmenovani clend, zpravy o
spisu ¢innosti, volby funkcionart atd.
Agenda Védecké rady UJEP a védeckych a uméleckych rad Uzavfeni a vyfizeni
1.25 A10 ;
fakult spisu
1.2.6 Agenda Spravni rady UJEP A10 g;z::rem avyrizeni
Agenda kateder a ost. pracovist UJEP, fakult a ostatnich Uzavfeni a vyfizeni
1.2.7 T A10 ;
soucasti UJEP spisu
128 Komise, provozni komise, rady, poradni sbory a pracovni S5 Uzavfeni a vyfizeni
- skupiny (v€etné jmenovani ¢len) spisu
1.3 Zapisy z porad a jednani
131 Zapisy z jednani akademického senatu, komor a komisi A5 Uzavreni a vyfizeni
" Akademického senatu, akademického senatu fakult spisu




Zapisy z jednani védecké a umélécké rady véetné podkladu pro

Uzavfeni a vyfizeni

1.3.2 ; o A5 ;
jednani spisu
Zapisy z jednani vedeni, kolegia rektora a dékana vcetné Uzavfeni a vyfizeni
1.3.3 , ; e A5 ;
podkladd pro jednani spisu
13.4 Zapisy z jednani prorektor(, kvestora, prodékand, tajemnikd, A5 Uzavfeni a vyfizeni
e vedoucich atvaru spisu
135 Zapisy z jednani poradnich organt A5 g;z‘fe”' avyrizeni
1.3.6 Zapisy z jednani fakult a ostatnich pracovist a sou€asti univerzity A5 I;Jpzizzrenl avyrizeni
1.3.7 Zapisy z jednani spravni rady A5 ;Jpzizzrem avyrizeni
Uzavieni a vviizeni Projektova, Skodni, rehabilitacni,
1.3.8 Zapisy z jednani komisi S5 : y kolejni, zkusebni, inventarizacni,
spisu e
hodnotici apod.
1.3.9 Zapisy z ostatnich jednani a porad A5 ;J;z\l:rem avyrizent
1.3.10 Jmenovani do komisi, rad a poradnich sborf A5 ;J;z\l:rem avyrizent
1.4 Vyrocni zpravy, statistiky, vykazy, rozbory, hodnoceni,
: plany, koncepce
Vyro€ni zpravy o hospodafeni a ¢innosti UJEP a jejich sou&asti Uzavfeni a vyfizeni
1.4.1 SO , A5 ;
(v&etné podkladl) spisu
Dlouhodobé zaméry, jejich aktualizace, koncepce, strategické a Uzavreni a vyfizeni
14.2 1 . xpr A10 ;
akéni plany UJEP a ostatnich soucasti spisu
1.4.3 Hodnoceni kvality a &innosti UJEP a ostatnich sougasti UJEP A5 g;zﬁre”' a vyrizent
14.4 Vysledky anket a dotaznik(l (prizkumy uplatnéni absolventd A5 Uzavreni a vyfizeni
o atp.) spisu
1.5 Spoleéenské zalezitosti, VS slavnosti a tradice
15.1 Vyznamenani a medaile, estna uznani, estné doktoraty, ceny A 10 Uzavfeni a vyfizeni

rektora a dékana

spisu




Univerzitni, fakultni a jiné akce, slavnosti a obfady pofadané

Uzavfeni a vyfizeni

Védeckeé a jiné konference,
sympozia a seminare, inaugurace,
imatrikulace, slavnostni
shromazdéni, promoce, vyznamni

spisu

1.5.2 - A 10 : hosté, zahrani¢ni navstévy,
Skolou spisu . \ s L
vystavy, soutéze, akademické dny,
dny otevienych dvefi atd. - zpravy,
popis ceremonidlu, seznam
Ucastnik( atd.
153 Univerzitni, fakultni, studentské spolky, sdruzeni, nadace a jejich A 10 Uzavfeni a vyfizeni
- ¢innost spisu
1.5.4 D&m uméni Usti nad Labem A10 Uzavreni a vyrizeni
spisu
2 Personalni a mzdova agenda
21 Systemizace, mzdova a personalni situace
211 Systematizace a struktura pracovnich mist A 10 ;J;z\l:rem avyrizent
219 Rozbory, pfehledy, statistické vykazy a zpravy o mzdoveé a A 10 Uzavfeni a vyfizeni
o personalni situaci spisu
213 Korespondence s organy statni a vefejné spravy S10 ;Jpziz\L/Jrem a vyrizent
2.2 Vybérova rizeni
291 Vybérova fizeni (inzeraty, nabidky, Zadosti o misto, podklady pro S5 Uzavfeni a vyfizeni
- vybér atd.) spisu
299 Dokumenty k vybérovym fizenim, k jejichz uchovavani nedal S0 Uzavfeni a vyfizeni
- uchaze€ souhlas spisu
2.3 Pracovni pomér, evidence zaméstnancu
Prijeti, napln prace, prabéh
zaméstnani, pracovni smlouvy,
Uzavieni a vviizeni dohody o hmotné odpovédnosti,
2.31 Osobni spisy zaméstnancli — pracovni pomér S 45 y védecké a studijni pobyty v

zahranici, mzdové vyméry,
kvalifikace, ukon&eni pracovniho
poméru




Uzavfeni a vyfizeni

2.3.2 Osobni spisy zaméstnancli — dohody o pracovni ¢innosti S25 Spisu

2.3.3 Osobni spisy zaméstnancli — dohody o provedeni prace S25 ;Jpzizzrem avyrizeni

24 Mzdy

2.4.1 Agenda mezd S 10 Uzavreni a vyrizeni
spisu

242 Agenda nemocenskych davek S5 I;J;:Jrem avyrizen

243 Agenda zdravotniho poji§téni S10 ';’pzizzre”' avyrizeni

244 Agenda socialniho zabezpeceni zaméstnancu S10 ;Jpzizzrem avyrizeni

245 Agenda d(ichodového pojisténi S5 gpzizzre”' avyrizeni

2.4.6 Mzdové listy S 45 Uzavreni a vyrizeni
spisu

247 Srazky ze mzdy S 10 Uzavreni a vyrizeni
spisu

25 Ostatni personalni zalezitosti

2.5.1 Socialni potfeby zaméstnancu (socialni fond) S5 ;Jpzizzrem a vyrizent

259 Agenda pracovnich cest — cestovni pfikazy, vyuctovani S 25 Uzavfeni a vyfizeni

e pracovnich cest v€. cestovnich zprav spisu

253 Evidence odpracované doby S 25 ;Jpziz\L/Jrenl a vyrizent

254 Exekuce S 45 Uzavreni a vyrizeni
spisu

3 Védecko-vyzkumna €innost

3.1 Organizacné-spravni zalezitosti

Koncepce vyzkumu a vyvoje na UJEP, hodnoceni védecko- Uzavfeni a vyfizeni Souhmné zpravy, prehledy,
3.1.1 pce vy yvol ’ A 10 y prehled publikaéni ginnosti

vyzkumné ginnosti

spisu

pedagogu a védeckych pracovnik




Uzavfeni a vyfizeni

Evidence vynalezu, patentq,

3.1.2 Aplikovany vyzkum A 25 SDiSU ZlepSovacich navrh(, uzitnych a
P pramyslovych prototypu
Uzavieni a vviizeni Pfipravny vybor, program, seznam
3.1.3 Védecke konference pofadané UJEP a soucastmi A 25 SDISU y U¢astnik(, materialy, hodnoceni,
P dokumentace
3.2 Edi€ni a publikaéni €innost
3.2.1 Edi&ni plany, publika&ni &nnost, prehledy vydanych publikaci A 10 ';Jéz‘fe”' a vyrizen
3.3 Interni granty
3.3.1 Studentska védecka &innost, studentské soutéze, IGA A25 g;i‘ljre”' avyrizen
3.4 Védecko-pedagogické tituly
Docentury, habilitacni, rigorézni a profesorské fizeni (navrh, Uzavfeni a vyfizeni
3.4.1 : ; A 10 ;
posudky, obhajoba, diplom) spisu
3.5 Dusevni vlastnictvi
351 Pozna_tky,’ u kterych doslo k formalni ochrané dusevniho A1 U;avrenl a vyfizeni Spisy k danym poznatkim
vlastnictvi spisu
359 Pozna_tky,’ u kter_ych ne,doslo k formglm ochrané dusevniho A 50 Uz_avrem a vyfizeni Spisy k danym poznatkim
vlastnictvi a vzniklo pravo na prodej spisu
353 Pozna-tky,’ u kteryc_h nedqslo k formaln_l ochrané dusevniho S5 Uz_avrem a vyfizeni Spisy k danym poznatkim
vlastnictvi a nevzniklo pravo na prodej spisu
- . . ) . . L —— Dopliikova hospodarska Cinnost,
354 Smluvn_l vyzkum, yysledky aplikovaného vyzkumu a spoluprace A 10 Uz_avrem a vyfizeni expertizy, poradenstvi,
s technickou praxi spisu )
oponentury, znalecké posudky atd.
4 Studijni zalezitosti
4.1 Obecné, organiza¢ni a metodické zalezitosti, koncepce
Koncepce studijnich programd,
oborl a smérd, katalogy predmét,
411 Akreditaéni materialy A 15 Po ztraté platnosti rozhodnuti o akreditaci, studijni
programy, studijni plany, osnovy,
zmény
412 Statistiky, vykazy, prehledy, hodnoceni A5 Uzavreni a vyrizeni

spisu




Uzavfeni a vyfizeni

Rozvrhy hodin, harmonogramy,
tfidni knihy, zkuSebni zpravy,

41.3 Organizaéni zaji§téni vzdélavani, véetné CZV a U3V S5 SDiSU dotazniky, sylaby, prezenéni
P listiny, organiza¢ni dokumenty ke
zkouskam a obhajobam
414 Komunikace se statnimi organy S3 ;Jpzizzrem avyrizeni
4.2 Prijimaci rizeni
4.9 1 Podminky pro pfijeti ke studiu, dokumentace vysledk(, seznamy S5 Uzavfeni a vyfizeni
- uchazecu spisu
Uzavfeni a vviizeni Prihlaska ke studiu, pFilohy
422 Spis uchazece o studium S3 SDISU y pfihlasky, rozhodnuti prvoinstanéni
P a druhoinstanéni

4.3 Studium, ukonceni studia, absolventi

Studijni spisy studentd (nedokonéené studium, absolventi . ; Prijeti, prabéh studia, ukonéeni
431 denniho, distan¢niho, kombinovaného studia) S45 Ukonceni studia studia, v€etné poplatkl a stipednii

Evidence vydanych diplomu, osvédéeni, protokoll o SZZ, Uzavreni a vyfizeni
43.2 e e A 45 ;

duplikatd, vé. evidence nostrifikaci spisu
4.3.3 Nostrifikace postoupené pro nepfislusnost a zamitnuté S10 ;Jpzizzrem avyrizeni
434 Evidence vysledka ukongeni studijnich predmét S 10 ;}Ziz:’]re”' avyrizeni
435 Dil&i zkougky a zkugebni vykazy, testy S1 ;}Ziz:’]re”' a vyrizent
436 Disciplinarni fizeni se studenty A 10 g;zxre”' a vyrizent
4.3.7 Praxe, exkurze (hodnoceni, dohoda o realizaci, vykaz prace) S10 ;J;zzrem avyrizeni
4.3.8 Agenda stipendii S20 ;J;zzrem a vyrizent
4.4 Celozivotni vzdélavani a Univerzita tretiho véku
4.4.1 Spis posluchage U3V S5 g;zzre”' a vyrizeni
442 Ostatni agenda U3V S5 l:;zzrem avyrizen
443 Spis uéastnika CZV S 30 Ukoné&eni studia




Uzavfeni a vyfizeni

444 Ostatni agenda CZV S5 :
spisu

4.5 Ubytovani studentt

Agenda ubytovani (SKM) - seznamy ubytovanych studentd, Uzavfeni a vyfizeni
451 ASN . . ) S10 ;
hlaseni o pfirustcich a ubytcich spisu
45.2 Spisy ubytovanych studentu S5 ;Jpzizzrenl avyrizent
4.6 Poradenstvi
. ‘o . Uzavfeni a vyfizeni Zadosti o zohlednéni SP a
4.6.1 Spisy uchazecu o studium se SP S2 spisu uznatelné doklady o SP atd.
Dokument o adaptaci studia,

462 Spisy studentd se SP S 10 Uz_avrenl a vyfizeni uz.n’atveln’e doklady o §P a

spisu vyjadfeni poradenského centra
atd.

4.6.3 Ostatni agenda poradenského centra S5 Uz_avrem avynizent Prezen'cnl I|s,t|ny, hOd,nOt'C'
spisu dotazniky, vykazy prace, ...

46.4 Seznamy evidovanych studentll se SP S25 ;Jpzizzrenl a vyrizent

5 Vnéjsi vztahy

5.1. Zahraniéni vztahy

5.1.1 Spoluprace se zahraniénimi vysokymi Skolami a ostatnimi

T institucemi

5.1.1.1 Smlouvy a dohody S 25 Po ztraté platnosti

51.1.2 Clenstvi UJEP v mezinarodnich organizacich A 25 ;Jpziz\L/Jrenl avyrizeni

5.1.2 Agenda zahrani€¢nich mobilit

5.1.2.1 Programy zahrani&nich mobilit S 25 ;}Ziz:’]re”' avyrizeni

5.1.2.2 Vyjezdy studentd UJEP S 25 gpzizﬁre”' avyrizeni

5.1.2.3 Vyjezdy pracovniki UJEP S 25 gpziznre”' avyrizeni

5.1.2.4 Pijezdy zahraniénich studentt S 25 Uzavreni a vyfizeni

spisu




Uzavfeni a vyfizeni

51.25 Prijezdy zahrani¢nich pracovniku S 25 Spisu
5.1.2.6 Ostatni zahraniéni vyjezdy a prijezdy S25 ;’pzizzre”' avyrizeni
51.2.7 Ostatni dokumentace a korespondence S25 ;Jpzizzrem avyrizeni
5.1.3 Spoluprace v ramci CR
5.1.3.1 Smlouvy a dohody S 25 Po ztraté platnosti
51.4 Oddéleni pro vnéjsi vztahy — ostatni
5.1.4.1 Ostatni agenda oddéleni pro vné&jsi vztahy S10 ;Jpziznrem avyrizent
5.2. Oddéleni marketingu a propagace
5.21 Spolek absolvent A10 Uz_avrem avynizent
spisu
5.2.2 Tiskové zpravy, styk s médii A 10 g;z‘ljre”' a vyrizent
5.2.3 Propagacni materialy o UJEP A5 ;J;z\l:rem avyrizent
524 Eventy A 25 U;avrenl a vyfizeni
spisu
5.2.5 Redakéni €innost A5 Uz_avrenl avyrizent
spisu
6 Projektové fizeni, rozvoj a informatizace
Z&dost v&etné priloh, rozhodnuti o
poskytnuti dotace, zadost o
6.1 Projekty a programy podstatnou zménu, monitorovaci
zpravy, zaverecné zpravy,
akceptaéni protokoly, audity atd.
Po skonceni realizace | b, 16 ;4K 0na ¢. 130/2002 Sb., o
projektu, pokud ma podpofe vyzkumu a vyvoje, (napf
6.1.1 Projekty védy a vyzkumu a dalSi projekty a programy s 15 projekt udrzitelnost, TACR, GACR atd.) v platném

financované ze statniho rozpoctu

tak po jejim skonceni
(pokud neni uvedeno
jinak)

znéni, vyjma specifického
vyzkumu




OP VK

S0

2025 (Pokud
legislativa
nestanovuje pro
néktere typy
dokumentt dobu
delsi)

OPPI

S10

Uzavérka programu
OP PI (pfedpokladany
termin 2020) nebo rok
nasledujici po roce, v
némz doslo k
vyplaceni zavérecné
platby €i k vratce
preplatku dotace

OP VaVpl

S3

1.1. roku
nasledujiciho po roce,
kdy doSlo k uzavieni
OP VaVpl (pokud
legislativa
nestanovuje pro
nékteré typy
dokument( dobu
delsi)

OPZz

S10

1. 1. roku nasledujici
po roce, v némz doslo
k vyplaceni zavérecné
platby €i k vratce
preplatku dotace

OP VVV

S0

31.12.2033 (pokud
legislativa
nestanovuje pro
nékteré typy
dokumentt dobu
delsi)




OP PIK

S 10

Uzavérka programu
OP PIK
(pFedpokladany
termin 2027) nebo rok
nasledujici po roce,

v némzZ doslo

k vyplaceni zavérecné
platby ¢&i k vratce
preplatku dotace

Interrreg

S10

Po ukoné&eni posledni
platby na projekt
operacniho programu
(pokud neni uvedeno
jinak)

OP JAK

S 10

1.1. roku
nasledujiciho po roce,
v némz doslo ke
splnéni posledni
podminky pro
realizaci projektu €i
jeho udrzitelnosti

6.1.10

NPO Ministerstvo zivotniho prostfedi

S10

1.1. roku
nasledujiciho po roce,
v némz byl projekt
ukoncéen

6.1.11

NPO Ministerstvo kultury

S 20

1.1. roku
nasledujiciho po roce,
v némz byl projekt
ukoncéen

6.1.12

NPO MSMT

S10

1.1. roku
nasledujiciho po roce,
v némz doslo ke
splnéni posledni
podminky pro
realizaci projektu &i
jeho udrZitelnosti




6.1.13

OP TAK

S 10

1.1. roku
nésledujiciho po roce,
v némz byla
vyplacena posledni
Cast dotace nebo
uzavérka programu
OP TAK (text smlouvy
o partnerstvi FUD
Meteopress, co
nastane dfive);
ukonceni feSeni
projektu (text smlouvy
o spolupraci Aplikace
| projekt FSI); 1.1.
roku nasledujiciho po
roce, v némz skoncila
udrzitelnost projektu
(text RoPD Aplikace |
projekt FSI)

6.1.14

OP Z+

S10

1. 1. roku nasledujici
po roce, v némz doslo
k vyplaceni zavére&né
platby &i k vratce
preplatku dotace

6.1.15

OP ST

S5

Uplynuti doby
udrZitelnosti projektu
nebo 1.1. roku
nasledujiciho po roce,
ve kterém fidici organ
proved! posledni
platbu pfijemci; pokud
legislativa
nestanovuje pro
nékteré typy
dokumentt dobu delSi
(neni jasné co
nastane dfive)




6.1.16

Ramcové programy - napf. H 2020 atd.

S10

Po skongeni realizace
projektu, pokud ma
projekt udrzitelnost,
tak po jejim skonceni
(pokud neni uvedeno
jinak)

6.1.17

Norské fondy

S 10

Po schvaleni
zavérecné zpravy o
programu ze strany
Kancelafe Financnich
mechanismu (pokud
neni uvedeno jinak)

6.1.18

Dal$i mezinarodni projekty védy a vyzkumu

S10

Po skongeni realizace
projektu, pokud ma
projekt udrzitelnost,
tak po jejim skonceni
(pokud neni uvedeno
jinak)

6.1.19

Nepfijaté a nerealizované projekty, granty a programy atd.

S5

Uzavfeni a vyfizeni
spisu

6.2

Rozvojové projekty

6.2.1

Rozvojové projekty centralizované

S10

Po skongeni realizace
projektu, pokud ma
projekt udrzitelnost,
tak po jejim skonceni

6.2.2

Rozvojové projekty institucionalni

S10

Po skonceni realizace
projektu, pokud ma
projekt udrzitelnost,
tak po jejim skonceni

6.2.3

Specificky vyzkum

S10

Po skongeni realizace
projektu, pokud ma
projekt udrzitelnost,
tak po jejim skonceni

6.2.4

PPROVS, IP, CRP, PPSR

S 25

Uzavfeni a vyfizeni
spisu




Po skondéeni realizace
S 10 projektu, pokud ma

6.2.5 Rozvoj a obnova materialné technické zékladny UJEP : <
projekt udrzitelnost,
tak po jejim skonceni
Zadosti, grantové smlouvy,
= . smlouvy o spolupraci, prabézné
. . . - o skonceni . N .
6.2.6 Zakladni dokumenty k programum mobilit S10 zpravy a zavérecné zpravy,
programu
korespondence s poskytovatelem
atd.
7 Ekonomika a finance
71 Rozpocet, finanéni hospodareni

V&etné rozpocCtovych zmén, zprav

Rozpodet, rozpoc&tovy vyhled, vysledovky, kratkodobé a dilci 2 projednant rozpogtu, rozpodtova

S 10 Uzavieni a vyrizeni

rozpodty, kontrola pInéni rozpoctu spisu opatfent
7.1.2 Dotace a pfispévky, finan¢ni zdroje, dary S10 ;J;ixrem avyrizeni
71.3 Controlling - metodika, rozbory, napravna opatfeni S10 ;J;z\l:rem avyrizent
7.2 Ugetnictvi
7.2.1 Roéni Gdetni vykazy, audit A 10 g;zxre”' a vyrizent
Ugetni doklady v&. ptiloh (faktury, objednavky, pozadavky na Uzavfeni a vyfizeni
7.2.2 S o S 25 ;
vydaj, pokyn k pfijmu, ...) spisu
723 Danova pfiznani a korespondence s finanénim urfadem S10 ;Jpziz\L/Jrem avyrizeni
7.24 Statisticka hlageni, vykazy A 10 ;}Z@‘L’fe”' a vyrizent
Evidenéni karty majetku, protokoly o zafazeni a vyfazeni Uzavfeni a vyfizeni
7.2.5 ; . . S 25 ;
majetku, pfevody majetku spisu
7.2.6 Agenda inventarizace S10 ;Jpziznrenl a vyrizent
7.3 Platebni styk
7.31 Pisemnosti ze styku s penéznimi Ustavy, bankovni limity S 25 Uzavieni a vyrizeni

spisu




Investi¢ni ¢innost

8.1 Koncepce, plany, rozpocet, FRIM
8.1.1 Registr investignich akci A 50 ;’pzizzre”' avyrizeni
8.1.2 Prehled &erpani FRIM S50 ;’pzizxre”' avyrizeni
8.1.3 Investicni zaméry S 10 Uzavreni a vyrizeni
spisu
8.2 Investiéni vystavba
8.21 Dokumentace k investiénim akcim A 100 ;J;izzrenl avyrizent
8.2.2 Pasportizace budov S50 Uz_avrem avyrizeni
spisu
9 Sprava majetku a BOZP
9.1 Hospodarska sprava
Uzavieni a vviizeni Zadanky o prepravu, dokumentace
9.1.1 Autoprovoz S5 ; y vozidla, oprava a udrzba, zapisy o
spisu o .
technické prohlidce apod.
9.1.2 Skladové hospodafstvi (pFijemky, vydejky apod.) S5 g;z:’]re”' a vyrizent
9.1.3 Hospodareni s nebytovymi prostory, najem a pronajem mistnosti S10 ;J;zxrem avyrizeni
9.1.4 Pojisténi majetku S 10 Uzavreni a vyfizeni
spisu
Skody vé&. likvidace — hlaseni, protokoly, vykazy, vysledky Uzavfeni a vyfizeni
9.1.5 e e , : A10 ;
Setfeni, zapisy Skodni komise spisu
9.1.6 Pasportizace a ostatni agenda strojl a zafizeni S10 ;Jpziz\L/Jrem a vyrizent
9.1.7 Sprava vycvikového a rekreacniho stfediska Bukovina S10 ;Jpziz\L/Jrem a vyrizent
9.1.8 Sprava a udrzba budov (v€erné reviznich protokol() S10 ;J;znrem avyrizeni
9.1.9 Komunikace s dodavateli (dodavky spotfebniho materialu) S1 Uzavreni a vyrizeni

spisu




9.2

Energetika

Agenda energetického, vodovodniho, tepelného a odpadového

Uzavfeni a vyfizeni

9.2.1 AV S10 ;

hospodarstvi spisu
9.2.2 Agenda k revizim vyhrazenych technickych zafizeni S5 Konec platnosti revize
9.3 Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci, civilni a pozarni

) ochrana

9.3.1 Statistiky, vykazy, rozbory, plany, provérky A10 ;Jpzizzrem avyrizeni

Dokumentace pracovist, vykazy bezpecCnosti a hygieny prace, Uzavfeni a vyfizeni
9.3.2 ; . A A10 ;

kategorizace praci a hodnoceni rizik spisu
9.3.3 Agenda urazu (pracovni, studentské), nemoci z povolani S10 ;Jpzizzrem avyrizent

Uzavieni a vviizeni Evidence materialu, pokyny,
9.34 Agenda civilni ochrany S5 SpisU y zpravy, hlaseni, plany, Skoleni
P BOZP a dalsi, apod.
Pozarni fad, kniha, zapisy o
Uzavieni a vviizeni pozarnich kontrolach, zpravy,
9.3.5 Agenda pozarni ochrany S5 SDISU y protokoly a Setfeni zavaznych
P poZar a jejich pficin, $koleni
apod.
9.3.6 Evidence osobnich ochrannych pracovnich prostredku S5 ;J;zzrem avyrizent
10 Kontrolni €innost a audit
10.1 Interni audit
10.1.1 Plany interniho auditu S 10
1012 Auditni spis (povéreni, program, zprava, dokumentace zjisténi, S 10 Uzavfeni a vyfizeni
o opatreni) spisu
1013 Informace o zjisténi z auditu, stanoviska, pfipominky, zaznam o S5 Uzavfeni a vyfizeni
o konzultani zakazce spisu

Roc¢ni zprava o vnitfnim kontrolnim systému a zprava o finanéni Uzavieni a vyrizeni

10.1.4 P ¥ P A 10 spisu

kontrole




10.2

Kontrolni ¢innost

Spis z vnitfni kontroly (povéreni, protokol, zapis, namitky,

Uzavfeni a vyfizeni

10.2.1 . S10 ;
opatreni) spisu
Zpravy a protokoly z vnéjSich kontrol a auditt (véetné povéreni, Uzavfeni a vyfizeni
10.2.2 . < A 25 ;
namitek a dalsi dokumentace) spisu
1023 Zaznamy a zpravy z fidici kontroly, nasledné kontroly a S5 Uzavfeni a vyfizeni
- monitoring spisu
11 Pravni zalezitosti
1.1 Pravni agenda
11.1.1 Dokumentace k pravni agendé S10 ;Jpzizzrem avyrizeni
11.1.2 Agenda soudni, korespondence se soudy, policii, statnim A 10 Uzavreni a vyfizeni
o zastupitelstvim spisu
11.1.3 Smlouvy S25 Po ztraté platnosti
11.2 Verejné zakazky
11.2.1 Dokumentace k vefejnym zakazkam S25 ;Jpzizzrem avyrizeni
Oddéleni vefejnych zakazek (vyro€ni zpravy, organizace, Uzavfeni a vyfizeni
11.2.2 L A5 ;
statistiky, ...) spisu
11.3 Zalezitosti povéirence pro GDPR
11.3.1 Soucdinnost povéfence s organy a organizacemi, zaznamy o S5 Uzavreni a vyfizeni
" poruseni zabezpec€eni osobnich udajd spisu
11.3.2 Vlastni Cinnost povéfence (vyro€ni zpravy, plany kontrol atd.) AS ;J;zxrem a vyrizent
11.3.3 Ostatni zalezitosti povérence S5 ;J;zzrem avyrizeni
11.4 Sprava a zpracovani osobnich udaju
11.41 Metodiky, doporuc€eni a stanoviska k ochrané osobnich udaju S5 ;J;zxrem a vyrizent
Uzavieni a vviizeni Informace o zpracovavanych
11.4.2 zadosti o uplatnéni prav subjektt udaji S3 SDISU y osobnich udajich, zadosti o vymaz
P ¢i opravu apod.
11.4.3 Ostatni zaleZitosti k ochran& osobnich udajo. S3 Uzavieni a vyrizeni

spisu




12

Védecka knihovna UJEP

Védecka knihovna UJEP — koncepce €innosti, vyro¢ni zpravy,

Uzavfeni a vyfizeni

121 . - A10 ;

organizace, statistiky, ... spisu
12.2 Provozni agenda Védecké knihovny — meziknihovni vypuijéni S5 Uzavfeni a vyfizeni

' sluzba, upominky, ... spisu

13 Informacni infrastruktura

Statistiky, vykazy, pfehledy, hodnoceni, koncepce informacni Uzavfeni a vyfizeni
13.1 " . A 10 ;

politiky, rozvoje ICT spisu
13.2 Dokumentace k informacénim systémam S10 Po u}<oncen| provozu

systému

13.3 Dokumentace informacnich zdrojl S10 ;Jpzizzrenl avyrizeni
134 Dokumentace informacnich a komunikaénich technologii S10 ;Jpzizzrem avyrizeni

Dokumentace k identifika¢nim prikazim UJEP (zaméstnanecké Uzavreni a vyfizeni
13.5 - S 10 ;

karty a studentské prukazy) spisu
14 Informacéni a kyberneticka bezpeénost

Uzavieni a vviizeni Zapisy z porad, bezpecnostni
141 Agenda manazera kybernetické bezpecnosti A5 SDISU y dokumentace, zprava o €innosti,
P zpravy z auditu ...

14.2 Agenda vyboru kybernetické bezpecnosti A5 ;Jpziz\L/Jrenl avyrizeni Zapisy z porad, ...
14.3 Bezpec€nostni dokumentace A10 Po ztraté platnosti

Protokoly o sitovych a kybernetickych bezpe&nostnich Uzavreni a vyfizeni
14.4 o S10 ;

incidentech spisu
15 Ombudsosoba a whistleblowing
151 Dokumentace k &innosti ombudsosoby a ochrance UJEP S5 ;Jpziznrenl avyrizent
15.2 Zpravy o ¢innosti ombudsosoby a ochrance UJEP (hlaseni, A5 Uzavreni a vyfizeni

vyro€ni zpravy, statistiky)

spisu




Uzavfeni a vyfizeni

15.3 Whistleblowing S5 :
spisu
15.4 Ombuds agenda S 100 Uz_avrem avyrizeni
spisu
16 Spisova sluzba
Skartacni a mimoskartaéni fizeni véetné dokumentu vztahujicich Uzavfeni a vyfizeni Z?do,sn,’ protgk’oily, zaznam)’/ o
16.1 oo . S10 : predani archivalii, potvrzeni o
se k likvidaci dokumentt spisu Lo e
likvidaci, certifikaty atd.
16.2 Transakéni protokoly eSSL A1 ;J;izzrem avyrizeni
16.3 Ev_|denc? zapujcek, vypljéek a nahlizeni do dokumentu ve S5 Po uzavieni evidence
spisovné
16.4 Spisova rozluka S 20 Uzavreni a vyfizeni
spisu
16.5 Provozni dokumentace eSSL A1 Po u]<oncen| provozu
systemu
16.6 Llst[nnev and,encm porpucky pro vykon spisové sluzby A5 Po ukon&eni evidence
v mimoradnych situacich
16.7 Evidence ufednich razitek A5 Po ukonceni evidence
16.8 Razitka S 1 Po ziraté platnosti
nebo opotrebeni
17 Ostatni
Pomocné evidence podatelny,
Uzavieni a vviizeni podaci a doruCovaci knihy, podaci
171 Provozni a ostatni zalezitosti podatelny S3 SDISU y listky, podaci archy Ceské posty,
P pfedavaci protokoly v rdmci
jednotlivych pracovist apod.)
17.2 Ostatni korespondence S3 Uzavieni a vyrizeni

spisu




Priloha ¢&. 2 ke Smérnici rektora ¢. 1/2025

Provozni fad spisovny

Soucast UJEP:

Pracovisté/ atvar UJEP: C. mistnosti:

Pracovnik spisovny:

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovna je misto uréené k uloZeni dokumentd po dobu uréenou skartacni IhGtou uvedenou
ve Spisovém a skartaénim planu, jejich zapljéovani k nahlédnuti a provadéni skartaéniho
fizeni.

2. Pristup do spisovny ma pouze pracovnik spisovny &i jeho nadfizeny, ostatni zaméstnanci
pouze Vv jejich pFfitomnosti.

3. Pracovnik spisovny:

a. provadi pravidelnou kontrolu prostor spisovny a fyzického stavu dokumentd, v pfipadé
potfeby zajistuje spolu s jeho nadfizenym provedeni napravnych opatfeni;

b. zajiStuje fadné ulozZeni kli¢h pfisluSnych prostor spisovny a Uschovu nahradnich kli¢l
a dba o to, aby do spisovny mély pfistup jen opravnéné osoby a osoby povolané
z hlediska udrzby spisovny a aby zabezpe€ovaci zafizeni a protipozarni vyzbroj byla
udrzovana v Fadném stavu’;

c. vede evidenci zapuj¢ek a nahlizeni do dokument;

d. zajiStuje skartacni fizeni.

Clanek 2

Prejimani dokumenti do spisovny

1. Do spisovny se pfejimaji k uloZzeni uzaviené a vyfizené dokumenty a spisy, které jiz nejsou
potfebné k bézné innosti organizacni jednotky, a to na dobu trvani skartani Ihuty.
2. Analogové dokumenty jsou do spisovny pfedavany zasadné v archivnich krabicich opatfenymi

Stitkem (generovany v eSSL GINIS); zaznamy o téchto dokumentech a spisech jsou
prfedavany do spravy spisovny v prostfedi eSSL GINIS.

' Pracovnik spisovny spolupracuje s OHS a bezpe&nostnim technikem.




Clanek 3

Evidence dokumentt a jejich ukladani

1. Evidence dokumentl uloZenych ve spisovné se vede elektronicky v eSSL GINIS. Za fadné a
bezpecné uloZzeni dokumentl odpovida pracovnik spisovny.

2. Pro snadnou orientaci jsou regaly ve spisovné oznaceny Cisly, pfipadné pismeny.

3. Dokumenty se ukladaji do regalu a fadi podle spisovych znak.

Clanek 4

Zapuj¢ovani dokument(

1. Nahlizeni ¢i zapGjéeni spist a dokumentl probiha za pFitomnosti pracovnika spisovny,
ktery vede evidenci zapljceni spisli a dokumentt v eSSL GINIS.

2. Dokumenty ze spisovny Ize zapujcit:
a. zaméstnancum organizacnich jednotek, v nichz dokument vznikl nebo byl vyfizen,

b. organim nebo zaméstnancim jinych organizacnich jednotek UJEP se souhlasem
vedouciho zaméstnance organizaCni jednotky, kde dokument vznikl nebo byl
vyfizovan,

c. zaméstnancim vnéjSich organli a organizaci, pfipadné soukromym osobam na
zakladé souhlasu rektora, na fakultdch dékana a na pracovisti s celouniverzitni
pusobnosti feditele, vedouciho.

3. ZapujCovat dokumenty mimo spisovnu je mozno jen vyjimecné v naléhavych pfipadech a za
podminek zaruCujicich ochranu dokumentl a na dobu pfedem stanovenou podle Ucelu
nahlizeni. VypUjCovatel je povinen zabezpecit ochranu dokumentt pfed poSkozenim nebo
ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni.

4. Dokumenty oznacené skartanim znakem ,A" se zapujCuji jen ve vyjimecnych pfipadech,
jinak se poskytuje kopie.

Clanek 5

Skartaéni fizeni

1. Po uplynuti skartaéni lhaty dokumentd a spisi provede pracovnik spisovny skartacni fizeni
postupem stanovenym ve ¢&l. 14 Spisového Ffadu. Skartaéni fizeni se provadi zpravidla jednou
ro¢né.

2. Po obdrZeni Protokolu o skartaénim fizeni ze Statniho oblastniho archivu v Litoméficich
pracovnik spisovny zajisti:

a. protokolarni zni¢eni dokument
b. pfedani vybranych archivalii Statnimu oblastnimu archivu v Litoméficich.



Priloha ¢&. 3 ke Smérnici rektora ¢. 1/2025

UNIVERZITA J. E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

NN NNNN

Statni oblastni archiv v Litoméricich
Krajska 1
412 01 Litoméfice

Usti nad Labem xx. xx. 201x
C.j.0 XXXXXXXXXXXX

PID: XXXXXXXXXXXX

Vyfizuje: xxx

Véc: Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyfazeni
dokumentd ve skartaénim Fizeni (skarta¢ni navrh)

V souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpisl, a vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby a dale v souladu s vnitfni normou ¢.1/2022
Spisovy fad UJEP navrhujeme vyradit dokumenty s uplynulou skartaéni lhdatou,
které nejsou dale spravné &i provozné potfebné pro dalsi ¢innost UJEP.

Navrhované dokumenty k vyfazeni, rozdélené do skupin ,A® a ,S*, jsou pfilohou
tohoto skartatniho navrhu. Zadame o odborné posouzeni navrhovanych
dokumentu a spis.

titul. jméno. pfijmeni, titul.

Funkce
(odpovédna osoba za vykon spisové sluzby dle ¢l. 1 odst. 1 Spisového Fadu)
(podepsano elektronicky)

Priloha:
Seznam dokumentl ke skartaénimu fizeni — skartaéni znak ,A“
Seznam dokumentl ke skartacnimu fizeni — skartaéni znak ,S*“



Priloha ¢&. 4 ke Smérnici rektora ¢. 1/2025

Seznam dokumentu ke skartaénimu Fizeni

Soucést univerzity:

Pracovisté / utvar univerzity:

Dokumenty skartaé¢niho znaku ,,A*

Poi. Spisovy Rok(y) vyrizeni Skartacni

Druh dokumentu Mnozstvi

Cislo znak (Gasovy rozsah) znak a lhata

Napr.
- . 2
1. XXXX Zapisy z ak. senatu 2000-2005 A10 .
Sanony
2.
3.

Zpracoval(a)dne .........c.cocveiiinnnnn.



Priloha &. 5 ke Smérnici rektora &. 1/2025

Seznam dokumentu ke skartaénimu Fizeni

Soucast univerzity:

Pracovisté / utvar univerzity:

Dokumenty skarta¢niho znaku ,,S¢

Pof. | Spisovy Rok(y)vyfrizeni Skartacéni

Druh dokumentu Mnozstvi

Cislo znak (Gasovy rozsah) znak a lhata

Napf.
o 2
1. XXXX BéZna korespondence 2000-2005 S5 .
Sanony
2.
3.

Zpracoval(a) dne .........



Soucast univerzity:

Pracovisté / utvar univerzity:

Priloha &. 6 ke Smérnici rektora &. 1/2025

PID: XXXXXXXXXXX
C. j.1 0000XXXX

Protokol o vyfazeni dokumentt podle trvalého skartaéniho souhlasu

byly vyfazeny nasledujici dokumenty, na které byl podle § 15 odst. 4 zakona
€. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl v platném znéni vydan
trvaly skartacni souhlas:

1. 13.1.2 | Postovni archy XXXX-2018 9 X o ,
krabic/Sanonu
o S5 X
2. 13.1.2 | Pfedavaci protokoly XXXX-2018 . ,
krabic/Sanonu
. S5 X
3. 13.1.2 | Seznam doporucené posty XXXX-2018

krabic/Sanon

Zpracoval(a) dne ...

titul. jméno. pfrijmeni, titul.

Funkce

(odpovédna osoba za vykon spisové sluzby dle ¢l. 1 odst. 1 Spisového fadu)
(podepsano elektronicky)




Priloha ¢&. 7 ke Smérnici rektora ¢. 1/2025

Vymezeni zakladnich pojmu

Archiv — zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie — dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéj§im znakdm
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s
archivnim fondem ¢&i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu,
vnéjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

Autorizovana konverze — Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé& do dokumentu
obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru zplsobem zajiStujicim shodu obsahu
téchto dokumentld a pfipojeni doloZky o provedeni konverze, nebo Uplné prevedeni
dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé zplsobem
zajistujicim shodu obsahu téchto dokumentll a pfipojeni dolozky. Dokument, ktery
provedenim konverze vznikl, ma stejné pravni u€inky jako dokument, jehoz prevedenim
vystup vznikl.

Datova zprava — elektronicka data, ktera lze prenaSet prostfedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich pouzivanych pfi zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou; dokumenty organl vefejné moci doru¢ované prostfednictvim datové
schranky; ukony provadéné vac¢i organim vefejné moci prostfednictvim datové schranky a
dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostfednictvim datové schranky maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvofi obalka
s metadaty a obsah zpravy). Obdobné formu datové zpravy maji dokumenty doruCované e-
mailem.

Dokument — kaZzda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenand informace, at' jiz v
podobé analogové i digitalni, ktera byla vytvofena UJEP nebo byla UJEP dorucena.

Cast dokumentu — Dokument v analogové podobé je tvofen &astmi dokumentu (napfiklad
pravodni dopis, pfilohy, pfipadné obalka doru¢eného dokumentu).

Komponenta — Komponentou se rozumi jednoznané vymezeny proud bitu tvofici datovy
soubor charakterizovany zpravidla formatem datového souboru, béZzné zpracovavanym
programovymi aplikacemi, které umoznuji provadét spravu soubor(, slozek a diskl tak, aby k
nim bylo mozné uZivatelsky srozumitelné pfistupovat a s nimi samostatné manipulovat
(spravce soubort). Komponentou miize byt i metasoubor zahrnujici spole¢né ulozeni dat a
metadat (datovy kontejner, napfiklad PDF/A-3, ZFO, ZIP), z kterého Ize s pomoci k tomu
uréenych programovych aplikaci vyc€lenit v ném zapouzdifené datové soubory, se kterymi Ize
pracovat jako se samostatnymi komponentami podle véty prvni.

Elektronicka pecet’ — data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarugit jejich plivod a integritu.
o Kvalifikovana elektronicka pecet’ — zaruena elektronicka pecet, ktera je vytvorena
pomoci kvalifikovaného prostiedku pro vytvafeni elektronickych peceti a ktera je



zalozena na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet. Neni spjata
s konkrétni fyzickou osobou.

Elektronické casové razitko — data v elektronické podobé, ktera spojuji jina data
v elektronické podobé s ur€itym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném
okamZiku.

Elektronicky podpis — data v elektronické podobé, ktera jsou pFipojena k jinym datim
v elektronické podobé& nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani.
o Kvalifikovany elektronicky podpis — je vytvofen kvalifikovanym prostfedkem pro
vytvafeni elektronickych podpist a je zaloZzen na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronické podpisy.

Elektronicky systém spisové sluzby (,eSSL“) - integrovana soucast jednotného
informacniho systému UJEP slouzici k evidenci €innosti souvisejicich s vykonem spisové
sluzby, ktery umoznuje evidenci, spravu, vyfizovani, ukladani a vyfazovani dokumentu, ktery
musi splfiovat pozadavky pfedepsané zakonem, vyhlaskou a Narodnim standardem pro
elektronické systémy spisové sluzby. eSSL je zakladni evidenéni pomuckou pro vedeni
spisoveé sluzby v elektronické podobé.

Identifikator datové schranky (ID) - oznaceni (adresa) datové schranky, slouzi
k jednoznaéné identifikaci datové schranky; neni zameénitelny s jinym identifikatorem
vyuZivanym organy vefejné moci.

Informaéni systém datovych schranek (dale jen ,,ISDS“) — je informacni systém zfizeny
dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve
znéni pozdéjSich predpisll, ktery slouzi pro dorucovani dokumentl ufedniho charakteru
elektronickou formou zejména s organy verejné moci.

Jednoznaény identifikator — oznaceni dokumentu, které zajiStuje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s pfislusnou evidenci dokumentl. V eSSL
GINIS plIni funkci jednoznaéného identifikatoru ,PID“ v samostatnych evidencich v listinné
podobé evidencni Cislo ze samostatné evidence.

Jmenny rejstiik — samostatna funkéni ¢ast evidenéni pomuicky uréena pro zpracovani udajl
o odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych v evidenéni pomucce a jinych osobach,
jichZ se evidované dokumenty tykaji.

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich spravu v pribéhu
Casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z€asti manualné (ucastniky spisové
sluzby), z&asti elektronickym systémem spisové sluzby.

Podatelna — pracovisté, které zajiStuje pfijem, evidenci a odesilani dokumentd. Centralni
podatelna je umisténa na rektoratu UJEP a zajiStuje pfedani dokumentd na jednotlivé
soucasti UJEP. Soucasti podatelny je vypravna, kde se dokument vybavuje nalezitostmi k
jeho odeslani. Podatelna téz tfidi a pferozdéluje dokumenty na spisové uzly a zaméstnance
UJEP v ramci vnitfniho obéhu dokument(l a externiho postovniho styku.



Priruéni registratura — misto, které slouzi k ukladani Zzivé spisové agendy potfebné
pro provozni ¢innost zaméstnancl. Dokumenty jsou zde uloZeny zpravidla po dobu 1 az 2 let
od jejich vzniku nebo vyfizeni.

Samostatna evidence dokumentd (dale jen ,SED“) — informacni systém spravujici
dokumenty paralelné vedle eSSL. Dokumenty v samostatné evidenci dokumentl se oznaduji
evidenénim ¢&islem. Samostatnd evidence dokumenti molze byt vedena v elektronické i
listinné podobé.

SIP balicek (,,Submission Information Package*) — Informacni bali¢ek uréeny k exportu,
importu nebo pfenosu replik entit z eSSL nebo do eSSL.

Skartaéni lhita — pocet let, béhem nichz musi byt dokument ulozen na UJEP. Je vyjadren
celym kladnym ¢&islem uvedenym za skartacnim znakem. Skarta¢ni Ihita pocina bézet dnem
1. ledna nasledujiciho roku po spoustéci udalosti.

Skartaéni rezim — systém stanoveny spisovym a skartacnim planem, ktery vymezuje
dokumentim skarta¢ni Ihdtu (v€etné spoustéci udalosti) a urCuje jejich skartaéni znak.

Skartaéni Fizeni — postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly skartaéni Ihity a
jsou nadale nepotfebné pro Cinnost UJEP, a razitka vyfazena z evidence. Bez fadného
skartaniho fizeni neni mozné dokumenty nebo spisy skartovat.

Skartaéni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim
fizeni. SkartaCni znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje spisovy a skartaéni plan:
o Skarta¢ni znak ,,A“ oznacuje dokument nebo spis trvalé hodnoty (archivalie), ktery
je po uplynuti skartaéni IhGty navrzen k ulozeni do archivu;
o Skarta¢ni znak ,,8“ oznacuje dokument nebo spis bez trvalé hodnoty, ktery je po
uplynuti skarta¢ni Ihtty navrzen ke znicent;
o Skarta¢ni znak ,,V“ oznacuje dokument nebo spis, ktery bude ve skartacnim fizeni
podle svého vyznamu pfifazen bud k dokumentim se skartaénim znakem ,A" nebo
w

Spis — usporadany soubor dokumentu, vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujici se
k jedné véci, navzajem spolu vécné i evidentné souvisejicich.

Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a pfedkladani dokumentd a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

Spisovy a skartaéni plan — Spisovym a skarta¢nim planem se rozumi souhrn vécnych
skupin a soucasti typového spisu platnych v €asovém obdobi (€asovy fez), doplnény o
skartani reZimy. Spisovy a skartacni plan je soucasti tohoto spisového fadu.

Spisovy uzel — misto, na kterém povéfeny pracovnik zajiStuje spisovou sluzbu pro pfislusnou
organizacni jednotku, pfipadné skupinu organizacnich jednotek v celé §ifi ¢innosti a s pomoci
eSSL.

Spisovy znak — oznacdeni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejiho
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani.



Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro poc¢atek plynuti skartacni Ihity. Neni-li ve
spisovem a skartanim planu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni a uzavieni spisu.

Spravce spisového uzlu — pracovnik zodpovédny za vykon spisové sluzby na konkrétnim
spisovém uzlu.

Skodlivy kéd — chybny format nebo pogitadovy program zpGsobily pfivodit $kodu na
programovém vybaveni nebo informacich UJEP, popfipadé zpUsobily tyto informace zneuzit.

Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a
zafazeni do evidence archivalii.

Vykon spisové sluzby — zajiSténi odborné spravy dokumentl vzniklych z ¢innosti UJEP,
popfipadé z ¢innosti jejich pravnich pfedchldcu, zahrnujici jejich Fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani
ve skartaénim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Zaméstnanec — pro Ucely této smérnice se rozumi osoba v pracovnépravnim vztahu s UJEP,
tedy zaméstnanec s pracovni smlouvou a pracovnik pracujici na zakladé uzaviené dohody o
pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace, student UJEP a pfipadné dalSi osoby, které
zachazeji s dokumenty podléhajici Spisovému fadu UJEP, pokud pro né povinnost
dodrzovani Spisového fadu vyplyva z platného smluvniho vztahu s UJEP.



