Opatreni rektora ¢. 24/2015

Nazev: Zména opatieni rektora €. 6/2013

K

provedeni:

Uginnost: 1. éerven 2015
Zména opatieni rektora ¢. 6/2013
Cl.1

Opatfeni rektora €. 6/2013 ,Spisovy fad Univerzity Karlovy“, ve znéni opatfeni rektora €. 14/2015, se méni takto:

1.

rPON

Cl. 2 odst. 2 v&etn& poznamky pod &arou &. 2 zni: ,2. Cislo jednaci je evidendnim znakem dokumentu, obsahuje
zkratku oznaceni puvodce (UK) a jeho soucasti dle ¢l. 3 odst. 3, pofadové &islo zapisu dokumentu v zakladni
evidenéni pomdcce, oznaceni roku a pfipadné dal$i udaje. Je-li dokument evidovan ve sbé&rném archu podle
odstavce 14, je v Cisle jednacim za porfadovym ¢&islem zapisu dokumentu v zakladni evidenéni pomUcce uvedena
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pomicka nebo lomitko a’pofadové Cislo zapisu dokumentu ve sbérném archu.

2 § 11 odst. 1 vyhlasky.“.

V ¢l. 2 odst. 9 poznamka pod ¢€arou €. 6 zni: 6. § 8 odst. 1 vyhlasky*.

V ¢l. 2 odst. 13 poznamka pod &arou €. 8 zni: ,8. § 8 odst. 2 vyhlasky.“.

V ¢l. 2 se za odstavec 13 vklada novy odstavec 14, ktery véetné poznamky pod ¢arou €. 8a zni: ,14. Sbérny arch
je samostatna evidencni pomlcka, v niz jsou evidovany dokumenty tvofici spis; dokumenty evidované ve sbérném
archu s vyjimkou iniciaéniho dokumentu spisu nejsou evidovany v zakladni eviden¢ni pomUicce nebo v samostatné

evidenci dokument. &2
8a § 8 odst. 3 vyhlagky.".

Dosavadni odstavce 14 az 26 se oznaduji jako odstavce 15 az 27.
V ¢l. 3 odstavec 1 v€etné poznamek pod €arou €. 15 a 16 zni: ,1. Spisova sluzba na UK je vedena v elektronickych

systémech spisové sluiby.15 Dale je na UK pouzivan systém pro spravu dokumentl UK dle Opatfeni rektora

€. 22/2009 pro komunikaci s Informaénim systémem datovych schranek (dale téz ,Datovy rozcestnl'k“).16 ESSS
pouzivany soucastmi UK pro vykon spisové sluzby musi splfiovat pozadavky zakona, vyhlasky a Narodniho
standardu pro spisové sluzby a umoznit propojeni s Datovym rozcestnikem obousmérnym rozhranim pro pfedavani
datovych zprav tykajicich se dané soucasti UK. Rozhrani na stran& Datového rozcestniku pro propojeni s ESSS
zajisti Ustav vypogetni techniky UK. VyZaduije-li to zvla$tni povaha ptisobnosti sougasti UK nebo jeji &asti, mize byt
spisova sluzba soucasti UK nebo jeji ¢asti vykonavana v listinné podobé.

15 Vedeni spisové sluzby v elektronickych systémech spisové sluzby je pro verejné vysoké Skoly povinné podle
§ 63 odst. 3 zakona.

16 Dle § 2 odst. 2 vyhlasky je pfijem datovych zprav soucasti elektronického systému spisové sluzby nebo na néj
ma automatizovanou vazbu.“.

V €&l. 3 odst. 5 poznamka pod €arou €. 18 zni: ,18. Uvedeni vy&tu pouzivanych evidenci je povinné podle § 8 odst.
4 vyhlasky.“.

V ¢l. 4 odst. 3 vété druhé se slova ,jeho bezodkladné zaevidovani® nahrazuji slovy ,bezodkladné provedeni Ukont
stanovenych timto Opatfenim v souvislosti s pfijmem, ozna¢enim a evidenci dokument(*.

V €l. 4 odstavec 4 v€etné poznamky pod €arou €. 21 zni: ,4. Datové zpravy jsou pfijimany prostfednictvim rozhrani
ISDS, které je soucasti Datového rozcestniku, a nasledné prfedavany do ESSS jednotlivych sou¢asti UK. Podrobnosti
o pfijmu a odesilani datovych zprav stanovi Opatieni rektora €. 22/2009 ,Zavedeni datovych schranek na UK®,

pfipadné Opatieni pro vykon spisové sluzby. Doru¢ena datova zprava se ukladé v Datovém rozcestniku a v ESSS
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ve tvaru, v némz byla doru€ena.



21 § 6 odst. 1 vyhlasky.”.
9. V&l 4 odst. 9 poznamka pod €arou €. 24 zni: ,24 § 6 odst. 2 vyhlasky.”.

10.V ¢&l. 4 odst. 10 poznamka pod ¢arou €. 26 zni: ,26 § 4 odst. 4 vyhlasky.”.

11.V &l. 4 odst. 12 poznamka pod ¢arou €. 27 zni: ,27 § 4 odst. 5 vyhlasky.”.

12.V ¢&l. 4 odst. 13 poznamka pod ¢arou €. 28 zni: ,28 § 4 odst. 6 vyhlasky.”.

13.V ¢&l. 4 odst. 14 poznamka pod ¢arou €. 29 zni: ,29 § 4 odst. 7 vyhlasky.”.

14.V &l. 5 odst. 4 se poznamka pod €arou €. 32 zruSuje.

15.V &l. 5 odst. 5 poznamka pod ¢arou €. 33 zni: ,33 Jde o zakladni udaje dle § 10 odst. 1 a 2 vyhlasky.“.

16.V &l. 5 odst. 6 poznamka pod ¢arou €. 34 zni: ,34 § 10 odst. 3 vyhlasky.”.

17.V ¢l. 5 se za odstavec 10 vklada novy odstavec 11, ktery zni: ,11. Dokumenty tvofici spis vytvareny pomoci sbérného
archu nejsou s vyjimkou iniciacniho dokumentu evidovany v zakladni evidenéni pom(icce nebo samostatné evidenci
dokument(. Jejich evidovani probiha v samostatné evidenéni pomucce.*.

Dosavadni odstavce 11 az 15 se oznacuji jako odstavce 12 az 16.

18.V ¢&l. 5 odst. 12 poznamka pod ¢arou €. 37 zni: ,37 § 7 odst. 4 vyhlasky.”.

19.V ¢&l. 5 odst. 13 poznamka pod ¢arou €. 38 zni: ,38 § 8 odst. 7 vyhlasky.”.

20.V ¢&l. 5 odst. 14 poznamka pod ¢arou €. 39 zni: ,39 § 10 odst. 3 a 5 vyhlasky.".

21.Cl
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. 6 v€etné nazvu a poznamky pod ¢arou €. 41 zni:

. 6 - Tvorba spisu “1

Spisy jsou vytvareny spojovanim dokumentl tykajicich se jedné zalezitosti nebo pomoci sbérného archu.

V pfipadé vedeni spisu spojovanim dokumentd ma kazdy dokument ve spisu vlastni ¢j. a PID, pFisluSnost

dokument( do spisu je v ESSS nebo podacim deniku vyznacena odkazy (vazbami).

V pfipadé vedeni spisu pomoci sbérného archu je iniciaéni dokument spisu evidovan v zakladni evidenéni

pomUcce spolu s uvedenim informace o vzniku spisu a soucasné je iniciaéni dokument evidovan ve sbérném

archu jako prvni dokument v pofadi. Nasledujici dokumenty spisu jsou evidovany pouze ve sbé&rném archu. Ve

sbérném archu jsou vedeny Udaje stanovené v €l. 5 odst. 5 nebo 6, a to podle druhu evidenéni pomucky, ve které

je dokument evidovan. Sbérny arch je soucasti spisu.

Spisy mohou byt oznacovany spisovou znackou, ktera je odvozena od &isla jednaciho iniciaéniho dokumentu

vloZeného ve spisu, pfipadné je vytvarena jinym zplsobem uvedenym v pfislusném Opatfeni pro vykon spisové

sluzby. DalS$i podrobnosti tvorby spisové znacky stanovi pfislusné Opatfeni pro vykon spisové sluzby.

Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.

Vlastnik spisu uspofada dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné.

V oduvodnénych pfipadech mlze dokumenty usporadat jinym zplisobem, pokud tak stanovi Opatfeni pro vykon

spisové sluzby.

O spisu jsou v ESSS nebo v samostatné evidenci dokumentd vedené v elektronické podobé vedeny tyto udaje

jednoznacny identifikator spisu,

stru¢ny obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zalozeni spisu,

datum uzavreni spisu,

spisovy znak spisu,

skartacni rezim spisu,

udaje o ulozZeni spisu, kterymi jsou poc¢et uloZzenych listd dokument( v listinné podobé tvoficich spis, popFipadé

svazk pfiloh v listinné podobé dokument tvoficich spis,

informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,

j. informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie, a

k. identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé&, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil
Narodni archiv nebo digitalni archiv.

S@moaooTy

V pfipadé vedeni spisové sluzby v listinné podobé jsou udaje dle odstavce 7 s vyjimkou Udaju podle odstavce
7 pism. a), i), j) a k) uvedena na obalce spisu.

41 Tvorba spisu je upravena § 12 vyhlasky.“.

22.V

¢l. 9 odst. 5 se slova ,prvopis nebo druhopis tohoto dokumentu, popfipadé jejich stejnopisy“ nahrazuji slovy

~stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis, pfipadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu®.
23.V ¢l. 11 odst. 2 se slova ,,eSSL UK" nahrazuji slovy ,Datového rozcestniku®.
24.V ¢&l. 14 odst. 5 poznamka pod ¢arou €. 60 zni: ,60 § 6 odst. 1 a 2 vyhlasky.“.
25.Za cl. 15 se vklada novy €l. 15a, ktery véetné nazvu a poznamky pod ¢arou €. 61a zni:

,Cl. 15a

Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

61a

Zplsob vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich uréi dékani fakult, kvestor a Feditelé soucasti v ,Opatfeni
pro vykon spisové sluzby“ vydaném podle &l. 16 odst. 1.



61a § 26 vyhlasky.".

26.V €l. 17 odst. 1 se slova ,uvadéni eSSL UK" nahrazuji slovy ,uvadéni ESSS* a slova ,na eSSL UK® se nahrazu;ji
slovy ,na Datovy rozcestnik®.

27.V pfiloze €. 1 se za bod A VII/4 vklada novy bod AVII/5, ktery zni:

LA VIS Vnitfni kontrola V 10“
28.V pfiloze ¢. 1 body C VII/2 a C VII/3 znéji:
,C VII/2 Edi¢éni zalezitosti, redakéni a V 10

edi¢ni rady (UK, fakult, dalSich
souCasti UK a Nakladatelstvi

Karolinum)

C VI3 PFiprava publikaci, vydavatelska V 25%
agenda (Nakladatelstvi
Karolinum, nakladatelstvi

soucasti UK)

29.V pfiloze €. 1 body DV, D V/1 a D V/2 znéji:
DV Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace (,nostrifikace")

D VA Uznavani zahrani¢niho vysokos$kolského vzdélani a kvalifikace (,nostrifikace®) — A5
rozhodnuti o uznani

D V/2 Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélavani a kvalifikace (,nostrifikace“) — S 5*.
ostatni dokumentace

30.V pfiloze €. 1 bod D X zni:

2D X Styk s absolventy (Spolky absolvent() V 10
31.V pfiloze €. 1 se na konec doplfiuji body Z, Z | a Z Il, které znégji:

WL — Dokumenty neprochazejici skartaénim Fizenim

ZI Trvaly skartaéni souhlas SO

Zl Dokumenty pfeevidované do jiné evidence S 0“.

Cl. 2
1. Toto opatfeni nabyva uc€innosti dne 1. Cervna 2015.
2. Spisovy fad Univerzity Karlovy ve znéni platném k 1. €ervnu 2015 je uveden v pfiloze tohoto opatfeni.

V Praze dne 19. kvétna 2015
Prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA

rektor
.doc ke stazeni

Priloha Opatreni rektora ¢. 24/2015

Spisovy rad Univerzity Karlovy ve znéni opatreni rektora €.
6/2013, ¢. 14/2015 a ¢. 24/2015

Cl. 1
Uvodni ustanoveni
1. Tento Spisovy fad upravuje pfijem, evidenci, oznac¢ovani, rozdélovani, obéh, odesilani, vyfizovani, ukladani a
vyfazovani Ufednich dokumentt doruéenych Univerzité Karlové (dale jen ,univerzita“ nebo téz ,UK") nebo na univerzité
vyhotovenych v listinné (analogové) nebo digitalni podobé.
2. Na Spisovou sluzbu UK se vztahuji ustanoveni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon"), a vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, v platném
znéni (dale jen ,vyhlaska®).

Cl.2
Vymezeni zakladnich pojm(
1. Archiv je odborné pracovisté slouzici pro ukladani archivalii a k vSestranné péci o né. [33] Pro UK je pfisluSnym
archivem Archiv UK, ktery je sougasti Ustavu dé&jin UK a archivu UK.
2. Cislo jednaci je eviden&nim znakem dokumentu, obsahuje zkratku oznageni ptivodce (UK) a jeho sougasti dle &l. 3
odst. 3, pofadové &islo zapisu dokumentu v zakladni evidenéni pomucce, oznaceni roku a pfipadné dalsi udaje. Je-li
dokument evidovan ve sbérném archu podle odstavce 14, je v &isle jednacim za pofadovym Cislem zapisu dokumentu v
zakladni evidenéni pomUcce uvedena pomli¢ka nebo lomitko a’pofadoveé &islo zapisu dokumentu ve sbérném archu.[34]
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3. Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at v podobé listinné
(analogové) ¢&i digitalni, ktery vznikl na UK v ramci Ufedni ¢innosti nebo byl na UK dorucen [35] .

4. Exemplafem dokumentu se rozumi jedno z obsahové identickych vyhotoveni dokumentu (stejnopis, kopie, dokument
vznikly pfevedenim listinného dokumentu na dokument v digitalni podobé nebo dokument vznikly pfevedenim digitalniho
dokumentu na dokument v listinné podobé).

5. Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,ESSS*) je informacni systém pro podporu vykonu spisové sluzby, ktery
umoznuje evidenci, spravu, vyfizovani, ukladani a vyfazovani dokumentd. ESSS musi splfovat pozadavky pfedepsané
zakonem, vyhlaskou a dal$imi provadécimi predpisy. ESSS je zakladni evidenéni pomuckou pro vedeni spisové sluzby
v elektronické podobé. [36]

6. Informacni systém datovych schranek (dale jen ,ISDS®) je informacni systém zfizeny dle zakona ¢&. 300/2008 Sb., o
elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokument(, ve znéni pozdéjSich predpisu, ktery slouzi pro doru¢ovani
dokumentl ufedniho charakteru elektronickou formou.

7. Jednoznacny identifikator (nebo téz prvotni identifikator, dale jen ,PID®) je znak jednoznacéné identifikujici dokument
v ramci UK. PID obsahuje zkratku oznaceni plivodce (UK) a jeho soucasti dle ¢l. 3 odst. 3 a alfanumericky kéd. [37] Pri
spInéni podminek uvedenych v €l. 5 odst. 7 mize PID plnit rovnéz funkci &isla jednaciho.

8. Jmenny rejstfik je sou¢ast ESSS, obsahuje udaje o odesilatelich dokument(i doru¢enych UK a adresatech dokument
odesilanych z UK.

9. Podaci denik je zakladni evidenéni pomuckou pro vedeni spisové sluzbé v listinné podobé. Podacim denikem je kniha
vytvofena ze svazanych a ocislovanych listl tiskopist, oznacena nazvem univerzity a soucasti univerzity, pro kterou je
vedena, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vSech listl. [38]

10. Podatelna je misto ur¢ené pro pfijem a evidenci dokument(. Jako centralni podatelna UK slouzi podatelna Rektoratu
UK. Svoji podatelnu dale zfizuje kazda fakulta a ostatni sou¢ast UK (¢l. 16 odst. 3). Fakulty a ostatni soucasti UK jsou
dale souhrnné oznacovany jako ,soucasti UK".

11. Prvopis je originalni dokument zaznamenavajici projev vule osoby, ktery je osvédcen jejim vlastnorué¢nim podpisem
nebo obdobnym autentizaénim prvkem stanovenym jinym pravnim pfedpisem (napf. zakonem ¢&. 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu). [39]

12. PFirucni registratura je ukladaci misto na jednotlivych spisovych uzlech, kde jsou ukladany dokumenty a spisy, které
spisovy uzel jesté bezprostfedné potfebuje pro svoji dalsi ¢innost.

13. Samostatna evidence dokumentlu slouzi k evidenci typové specifickych dokumentl. Samostatna evidence
dokumentl mlze byt vedena v elektronické podobé (v jiném systému nez v ESSS, pfipadné i prostfednictvim ESSS)
nebo v listinné podobé. [40]

14. Sbérny arch je samostatna eviden¢ni pomucka, v niz jsou evidovany dokumenty tvofici spis; dokumenty evidované
ve sbérném archu s vyjimkou iniciaéniho dokumentu spisu nejsou evidovany v zakladni eviden¢éni pomucce nebo v
samostatné evidenci dokumentl. 8a

15. Skarta¢ni Ihta ur€uje dobu, po kterou je dokument uchovavan ve spisovné nebo v pfiru¢ni registrature pred jeho
zafazenim do skarta¢niho Fizeni. Skarta¢ni Ihtta se uruje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po spoustéci
udalosti, kterou je zpravidla vyfizeni dokumentu, uzavfeni spisu nebo pozbyti platnosti dokumentu). Skartac¢ni Ihlta se
oznaduje Cislici za skartacnim znakem. Skartacni Ihaty nelze zkracovat. [41]

16. Skartacni fizeni je Cinnost, kterou se oddéluji dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie) od dokumentu
bez trvalé hodnoty.

17. Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpusob, jakym se s dokumentem nalozi
ve skartacnim fizeni. Spis se oznaci skartacnim znakem dokumentu zafazeného ve spisu s ,nejpfisnéjSim* skartaénim
znakem (,pfisnost” skartacniho znaku je dana pofadim A, V, S) a skarta¢ni Ihitou od toho dokumentu zafazeného ve
spisu, ktery ma nejdelsi skartaéni IhGtu. Skartaéni znak ,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartaénim fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu. Skarta¢ni znak ,S* (stoupa) oznacuje dokument
bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartanim Fizeni navrzen ke zni€eni. Skarta¢ni znak ,V* (vybér) oznacuje dokument,
ktery bude ve skartaénim Fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,A“ nebo mezi dokumenty
se skartaénim znakem ,S*. [42]

18. Opatfenim pro vykon spisové sluzby se rozumi opatfeni dékana fakulty, opatfeni kvestora nebo opatfeni feditele
ostatni souc¢asti UK upravujici podrobnosti o vykonu spisové sluzby na dané fakulté, rektoraté UK nebo ostatni soucasti
UK, vydané dle ¢l. 16 odst. 1.

19. Spis je souborem dokumentu tykajicich se téze véci.

20. Spisovna je misto uréené k ukladani vyfizenych dokumentl a uzavienych spist, které spisové uzly bezprostifedné
nepotiebuji pro svoji dalsi ¢innost, do uplynuti jejich skartaénich Ihit. [43]

21. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt doru¢enych na UK nebo na UK vytvofenych,
zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti. [44]

22. Spisovy a skartacni plan je soucasti Spisového fadu UK. Obsahuje seznam typl dokumentd s vyznacenymi
spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi lhatami. Typy dokumentu jsou hierarchicky uspofadany do vécnych
skupin. [45] Spisovy a skartacni plan tvofi jeden z Ciselnikli ESSS.

23. Spisovy uzel je pracovistém vykonu spisové sluzby, tedy mistem pro evidenci a vyfizovani pfijatych nebo odesilanych
dokumentll. Zpravidla jej tvofi organizaéni jednotka soucCasti UK uvedena ve statutu soucasti UK nebo v jejim
organizacnim fadu. Vedoucim spisového uzlu je pak vedouci (feditel) pfisluSné organizacni jednotky.


#_ftn3
#_ftn4
#_ftn5
#_ftn6
#_ftn7
#_ftn8
#_ftn9
#_ftn10
#_ftn11
#_ftn12
#_ftn13
#_ftn14

24. Spisovy znak oznaduje jednotlivé skupiny dokumentd podle jejich obsahu.
25. Stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizacni
prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni
dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentiza¢ni prostfedky k nim pfipojila tataz osoba; za stejnopis se
povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis (napf. zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad). Druhopisem
je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak projev vile osoby obsazeny v druhopisu neni
osvédcéen podpisem této osoby, ale vlastnorué¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem osoby stanovené
jinym pravnim predpisem, popfipadé zvlastnim autentizaénim prostfedkem stanovenym jinym pravnim predpisem. [46]
26. Vypravna je misto, kde se odesilany dokument vybavuje nalezitostmi k jeho odeslani. Vypravna je zfizena jako
soucast podatelny, v pfipadé potfeby vSak mlze jako vypravna slouzit kterykoli spisovy uzel soucasti UK.
27. Zaméstnanci se pro Ucely Spisového fadu UK rozumi osoby v pracovnépravnim vztahu s UK i jeji soucasti (tedy
zaméstnanci s pracovni smlouvou a pracovnici pracujici na zakladé dohod o pracovni ¢innosti a dohod o provedeni
prace), studenti UK a pfipadné dal$i osoby, které zachazeji s dokumenty podléhajicimi Spisovému fadu UK, pokud pro
né povinnost dodrzovani Spisového fadu vyplyva z platnc-':vho smluvniho vztahu s UK.

ClL3
Organizace spisové sluzby na UK
1. Spisova sluzba na UK je vedena v elektronickych systémech spisové sluzby. [47] Dale je na UK pouzivan
systém pro spravu dokument(i UK dle Opatfeni rektora ¢. 22/2009 pro komunikaci s Informacnim systémem datovych
schranek (dale téz ,Datovy rozcestnik®). [48] ESSS pouzivany soucastmi UK pro vykon spisové sluzby musi splfiovat
pozadavky zakona, vyhlasky a Narodniho standardu pro spisové sluzby a umoznit propojeni s Datovym rozcestnikem
obousmeérnym rozhranim pro pfedavani datovych zprav tykajicich se dané soucasti UK. Rozhrani na strané Datového
rozcestniku pro propojeni s ESSS zajisti Ustav vypogetni techniky UK. VyZzaduije-li to zvlaétni povaha pisobnosti sougasti
UK nebo jeji ¢asti, mlize byt spisova sluzba soucasti UK nebo jeji ¢asti vykonavana v listinné podobé.
2. Soucasti UK upravuji konkrétni podminky pro vykon spisové sluzby v Opatfenich pro vykon spisové sluzby, vydanych
dle €l. 16 odst. 1.V téchto opatfenich upravi zejména specifikaci pouzivaného ESSS (v od{ivodnénych pfipadech stanovi
vedeni spisové sluzby v listinné podobé), vy&et samostatnych evidenci dokumentd, strukturu &isla jednaciho, strukturu
PID pouzivanych v ESSS, vycet ¢i jiné vymezeni spisovych uzl{ v ramci soucasti UK (napf. odkazem na statut soucasti
UK a jeji organizacni fad) a pfipadné dal$i podrobnosti.
3. Zkratky soucasti UK pro ucely spisové sluzby tvofici prefix PID, Cisla jednaciho a spisové znacky, vCetné zkratky
UK, jsou
a) Katolicka teologicka fakulta — UKKTF
b) Evangelicka teologicka fakulta — UKETF
c¢) Husitska teologicka fakulta — UKHTF
d) Pravnicka fakulta — UKPF
e) 1. |ékafska fakulta — UK1LF
f) 2. Iékarska fakulta — UK2LF
g) 3. Iékarska fakulta — UK3LF
h) Lékarska fakulta v Plzni — UKLFP
i) Lékarska fakulta v Hradci Kralové — UKLFHK
j) Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové — UKFAF
k) Filozoficka fakulta — UKFF
I) Pfirodovédecka fakulta — UKPRF
m) Matematicko-fyzikalni fakulta — UKMFF
n) Pedagogicka fakulta — UKPEDF
0) Fakulta socialnich véd — UKFSV
p) Fakulta télesné vychovy a sportu — UKFTVS
q) Fakulta humanitnich studii — UKFHS
r) Centrum pro teoreticka studia — UKCTS
s) Centrum pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium — UKCER
t) Ustav jazykové a odborné p¥ipravy — UKUJOP
u) Centrum pro otazky zivotniho prostfedi — UKCOZP
v) Agentura Rady vysokych skol — UKARVS
w) Koleje a menzy — UKKAM
x) Arcibiskupsky seminaf — UKARS
y) Rektorat — UKRUK
4. Dohledem nad vykonem spisové sluzby na UK je povéren Archiv UK. [49]
5. Koordinaci (fizenim) vykonu spisové sluzby na UK je povéfen koordinator spisové sluzby UK. Koordinatora spisové
sluzby UK jmenuje rektor UK. Koordinator spisové sluzby UK metodicky koordinuje vykon spisové sluzby soucasti
UK. Koordinator spisové sluzby UK vede seznam vSech evidenci dokumentd (zakladnich evidenénich pomicek a
samostatnych evidenci dokumentl) pouzivanych na UK, ktery je pravidelné aktualizovan a zvefejnén na webovych
strankach UK. [50]
6. Koordinaci (fizenim) vykonu spisové sluzby na soucasti UK je povéfen koordinator spisové sluzby soucasti UK,
jehoz jmenuje dékan fakulty, kvestor nebo feditel soucasti UK. Koordinator spisové sluzby soucéasti UK koordinuje
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vykon spisové sluzby na dané soucasti UK a komunikuje s koordinatorem spisové sluzby UK. Koordinator spisové
sluzby soucasti UK je povinen oznamovat koordinatorovi spisové sluzby UK zfizeni nové evidence dokumentt (zakladni
evidenéni pomlicky ¢i samostatné evidence dokumentu), pfipadné jeji zruSeni, a to dopfedu pred jejim zfizenim, resp.
zruSenim.
7. Spisovou sluzbu vykonavaiji spravci spisovych uzl uréeni vedoucimi spisovych uzl{i, pfipadné jejich ureni zastupci.
Za organizaci ¢innosti souvisejicich s vykonem spisové sluzby a jejich kontrolu odpovidaji vedouci spisovych uzl{.
8. Na spisové sluzbé se podileji vSichni zaméstnanci UK, ktefi pfijimaji, vyfizuji a vytvareji dokumenty ufedniho
charakteru.

Cl. 4
PFijem dokumentt
1. Univerzita zvefejni na své Urfedni desce:[51]
a) adresu pro dorucovani dokumentt v listinné (analogové podobé), ktera je soucasné i adresou pro dorucovani
dokumentl v digitalni podobé doru¢ovanych na fyzickych nosicich (tato adresa je zpravidla adresou podatelny),
b) Ufedni hodiny podatelny,
c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,
d) identifikator datové schranky UK,
e) pfipadné dal$i moznosti elektronické komunikace (jsou-li zfizeny),
f) pfehled datovych formatl dokumentd, obsazenych v datové zprave, ve kterych jsou pfijimany dokumenty v digitalni
podobé, vEetné jejich technickych, pfipadné jinych parametrd,
g) prehled prenosnych technickych nosi¢u dat, na kterych jsou pfijimany dokumenty v digitalni podobé, pfipadné véetné
jejich technickych parametr(,
h) zplsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového formatu nebo jiné zavady,
i) dUsledky doruceni neuplného anebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo dokumentu v digitalni
podobé, které nejsou podanim nebo podnétem a nelze je vyfidit podle jiného pravniho pfedpisu.
2. Soucast UK zvefejni na své ufedni desce:
a) adresu pro dorucovani dokumentu v listinné (analogové podobé), ktera je soucasné i adresou pro dorucovani
dokumentl v digitalni podobé doru¢ovanych na fyzickych nosicich (tato adresa je zpravidla adresou podatelny),
b) Ufedni hodiny podatelny,
c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty,
d) identifikator datové schranky UK,
e) udaje dle odstavce 1 pism. €) az i) v pfipadé, Ze jsou na soucasti UK nastaveny odli§né, nez je uvedeno na ufedni
desce UK.
3. Doruc¢ené dokumenty se pfijimaji v podatelnach soucasti UK. V pfipadé dokumentu pfedaného mimo podatelnu
(v€etné dokumentu doru¢eného mailem nebo faxem) a dokumentu vytvofeného z podani nebo podnétu uc¢inéného
ustné, ktery se povazuje za dokument doruceny, zajisti pfijemce takového dokumentu bezodkladné provedeni ukon
stanovenych timto Opatfenim v souvislosti s pfijmem, oznacenim a evidenci dokument(i v ESSS prostfednictvim spravce
vécneé pfislusného spisového uzlu nebo jej pfeda podatelné dané soucasti UK k zaevidovani. [52]
4. Datové zpravy jsou pfijimany prostfednictvim rozhrani ISDS, které je soucasti Datového rozcestniku, a nasledné
predavany do ESSS jednotlivych soucasti UK. Podrobnosti o pfijmu a odesilani datovych zprav stanovi Opatfeni rektora
€. 22/2009 ,Zavedeni datovych schranek na UK, pfipadné Opatfeni pro vykon spisové sluzby. Doru¢ena datova zprava
se uklada v Datovém rozcestniku a v ESSS ve tvaru, v némz byla doru¢ena. [53]
5. DalSi zpUsoby pfijimani digitalnich dokumentd stanovi Opatfeni pro vykon spisové sluzby soucasti UK. V pfipade,
ze byl dokument pfedan mimo podatelnu, zajisti pfijemce jeho bezodkladné pfedani podatelné, nebo jeho zaevidovani
v pfisluS§ném spisovém uzlu.
6. Dokument ufedniho charakteru Ize pfijmout jednim z nasledujicich zpasobu
a) datovou schrankou,
) doporucenou postou,
) kuryrni sluzbou,
) oby€ejnou postou,
e) elektronickou postou,
f) osobnim pfedanim,
g) telefonickym doru¢enim (o tomto doruceni a jeho obsahu je nutné vyhotovit pisemny zaznam),
h) faxem,
i) jinym zplsobem uvedenym v pfislusném Opatfeni pro vykon spisové sluzby.
7. Obalka doru¢eného dokumentu se ponechava jako jeho soucast
a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka obsahujici dokument doru¢ovana do vlastnich rukou,
b) je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka obsahujici dokument podana k postovni pfepravé nebo kdy byla doru¢ena,
c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.[54]
8. Pokud je v adrese na doru¢ené obalce uvedeno nad nazvem UK nebo soucasti UK, pfipadné organiza¢ni jednotky
UK, jméno (popfipadé jména) a pfijmeni fyzické osoby, pfeda podatelna obalku adresatovi, popfipadé jim uréené
fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla pfedana, Ze obsahuje dokument ufedniho
charakteru, zabezpeci bezodkladné jeho dodate¢né oznaceni a zaevidovani, a to pfedanim zpét podatelné k evidenci.
Pokud byl dokument v digitalni podobé ufedniho charakteru zaslan na adresu elektronické posty zfizenou UK, soucasti
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UK nebo organizaéni jednotkou UK, ktera nebyla zvefejnéna podle €l. 4 odst. 1 pism. ¢) nebo odst. 2 pism. c) jako
elektronicka adresa podatelny, postupuje adresat obdobné podle véty druhé. [55]

9. Stanovi-li tak Opatfeni pro vykon spisové sluzby, pfevede podatelna doru¢eny dokument v analogové podobé do
dokumentu v digitalni podobé. [56] Zplsob tohoto pfevodu se Fidi ustanovenimi zakona. [57] Podrobnosti tykajici se
zpusobu pfevodu analogového dokumentu do digitalni podoby, pfipadné digitalniho dokumentu do podoby analogové,
stanovi pFislusné Opatfeni pro vykon spisové sluzby.

10. U datové zpravy dorucené datovou schrankou povéfena osoba dle Opatfeni rektora €. 22/2009 zjistuje, zda

a) datova zprava a dokument v ni obsazeny odpovidaji pozadavkim na doru¢eni dokumentl zvefejnénym podle ¢l. 4
odst. 1 pism. f) a g),

b) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou
elektronickou znackou, popfipadé zda je opatfen kvalifikovanym ¢asovym razitkem. [58]

11. U datové zpravy dorucené jinym zpusobem nez datovou schrankou podatelna zjistuje, zda

a) datova zprava a dokument v ni obsazeny odpovidaji pozadavkim na doru¢eni dokumentl zvefejnénym podle ¢l. 4
odst. 1 pism. f) a g) nebo odst. 2 pism. f) a g),

b) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen uznavanou

elektronickou znackou, popfipadé zda je opatfen kvalifikovanym ¢asovym razitkem.?®
12. Povéfena osoba, resp. podatelna ovéfi platnost uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu,
na kterém je uznavany elektronicky podpis zaloZen, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového
certifikatu, na kterém je uznavana elektronicka znacka zalozena, a platnost kvalifikovaného Casového razitka.
Opatfenim rektora nebo v Opatfeni pro vykon spisové sluzby Ize dle €l. 10 odst. 4 stanovit, Ze se pro potfeby
UK, resp. soucasti UK, vyuziva elektronicky podpis, elektronicka znacka nebo Casové razitko, které nebyly zalozeny
na kvalifikovanych certifikatech, popfipadé kvalifikovanych systémovych certifikatech vydavanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaCnich sluzeb. V takovém pfipadé stanovi postup ovéfovani jejich platnosti opatfeni rektora nebo
Opatfeni pro vykon spisoveé sluzby. [59]
13. Povéfena osoba, resp. podatelna zaznamena udaje o vysledcich zjisténi podle odstavcu 10, 11 a 12 v ESSS. Pokud
soucast UK vykonava spisovou sluzbu v listinné podobé, opatfi témito udaji zplisobem stanovenym v Opatfeni pro vykon
spisovée sluzby dokument v analogové podobé, ktery vznikl pfevedenim doru¢eného dokumentu v digitalni podobé, jehoz
se provedena zjisténi tykaji. [60]
14. Zadznam o vysledku ovéreni podle odstavce 12 obsahuje alespon
a) nazev nebo obchodni firmu akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb,
b) udaj o dobé&, na kterou byl certifikat vydan, popfipadé, pokud jsou znamy, datum a as jeho zneplatnéni,
¢) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu,
d) vysledek, datum a €as ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na kterém
je uznavany elektronicky podpis zalozen, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu,
na kterém je uznavana elektronicka znacka zalozena, a kvalifikovaného ¢asového razitka, nalezitosti kvalifikovaného
¢asového razitka a Cislo seznamu zneplatnénych certifikatd, vici kterému byla platnost certifikatd ovéfovana. [61]
15. Zjisténi dle odstavce 10 nebo 11, ovéfeni dle odstavce 12 a zaznam dle odstavct 13 a 14 muze ESSS, pokud to
dané technicke prostfedky umozniuji, realizovat automaticky.

Cl.5
Oznacovani a evidence dokumentl [62]
1. Doru€ené nebo vytvoifené dokumenty Ufedniho charakteru musi byt evidovany v ESSS, v ur€ené samostatné evidenci
dokument(, nebo v podacim deniku spisové sluzby vedené v listinné podobé. Eviduji se zejména dokumenty doru¢ené
a odeslané doporucenou postou, datovou schrankou UK, dokumenty, jejichz vyfizovani zaklada ufedni jednani, a dalsi
dokumenty dllezité pro fungovani UK. DalSi vymezeni evidovanych dokument(, pfipadné vycet dokumentd, které
nepodléhaji evidenci, je uveden v pfislusném Opatfeni pro vykon spisové sluzby.
2. Seznam evidenci dokumentl (zakladnich evidenénich pomucek a samostatnych evidenci dokument() pouzivanych
na vSech soucastech UK je pravidelné aktualizovan a zvefejnén na webovych strankach UK. Tento seznam je po kazdé
aktualizaci zasilan ve vytisténé podobé Archivu UK.
3. Doruceny dokument v digitalni podobé a dokument v digitalni podobé vyhotoveny na UK je opatfen PID, ktery je s
dokumentem spojen prostiedky ESSS. [63]
4. Dokument doru€eny v analogové podobé podatelna nebo pfijemce opatfi podacim razitkem (pfipadné jinym
technologickym prostfedkem stanovenym v Opatfeni pro vykon spisové sluzby) a zhotoveny otisk vypini. Vyplnény otisk
obsahuje
a) nazev UK a soucasti UK,
b) datum doruc€eni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz €as jeho doruceni,
c) Cislo jednaci (resp. evidencni €islo ze samostatné evidence dokument),
d) PID (pokud neni evidence dokumentd vedena v listinné podobé),
e) pocet listl dokumentu (v pfipadé svazku dokumentu je pouzita konstanta ,99%),
f) poCet listinnych pfiloh a pocet listt téchto pfiloh,
g) pocCet a druh pfiloh, které nejsou v listinné podobé. [64]
5. Pfi zaevidovani jsou o dokumentu v ESSS nebo v podacim deniku vedeny tyto udaje
a) poradové Cislo dokumentu (tvofi sou€ast &isla jednaciho nebo PIDu),
b) PID (pokud je evidence vedena v elektronické podobé),
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c¢) datum dorucéeni dokumentu nebo datum vytvofeni dokumentu; stanovi-li tak jiny pravni predpis, rovnéz ¢as doruceni
dokumentu (datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum jeho zaevidovani v evidenci dokumentu),
d) udaje o odesilateli, v pfipadég, Zze jde o dokument vytvoreny, se vyznaci slovo ,vlastni*,
e) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele (je-li ji dokument opatfen),
f) pocet listd dokumentu (v pfipadé svazku dokumentt je pouzita konstanta ,99%), pocet pfiloh, pfipadné druh pfFiloh,
g) struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),
h) oznaceni spisového uzlu nebo jméno osoby, ktera dostala dokument k vyfizeni,
i) zpusob vyfizeni, udaje o adresatovi a datum odeslani,
j) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartaéniho znaku a skartac¢ni Ihity,
k) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v analogové podobg,
I) zaznam o vyfazeni dokumentu. [65]
6. Evidence dokumentll v samostatné evidenci dokumentl maze probihat zjednodusenym zpUsobem. V samostatné
evidenci dokumentl jsou zpracovavany alespor udaje stanovené v odstavci 5 pism. c), d), g) a j). Konkrétni podobu
evidence v samostatné evidenci dokumentl stanovi pfislusné Opatfeni pro vykon spisové sluzby, pfipadné provozni
norma samostatné evidence dokument(i.[66]
7. Pokud jsou splnény nasledujici podminky, muze PID v ramci ESSS soucasti UK plnit rovnéz roli isla jednaciho (¢j.)
a) PID obsahuje zkratku oznaceni pavodce (UK) a soucasti UK dle &l. 3 odst. 3, pofadové Cislo (fada poradovych Cisel
zacina vzdy na zacatku kalendarniho roku ¢islem ,1“ a je sloZzena z celych kladnych &isel nepretrzité po sobé jdoucich)
a kalendarni rok,
b) vyfizujici dokument (odpovéd) je vyhotovovan vzdy pod novym PID (&j.), vztah podani a odpovédi je vyznacen pouze
vazbou v ESSS,
c) jsou-li na soucasti UK vedeny samostatné evidence dokumentu elektronicky, je v nich pouzivana zvlastni fada PID.
8. Pokud neplni PID roli &isla jednaciho (dokumentu jsou pfidélovany oba identifikatory, tedy PID i ¢j.), mize byt u
vyfizujiciho dokumentu (odpovédi na dokument) pouzito &islo jednaci podani, a to pouze v pfipadé, Ze je k jednomu
doru¢enému dokumentu vyhotovovan jeden vyfizujici dokument. Totéz plati v pfipadé odpovédi na doru¢eny dokument
evidovany v samostatné evidenci dokumentu. [67]
9. Podrobnosti o struktufe a postupu pfidélovani ¢j. a PID stanovi pFislusné Opatfeni pro vykon spisové sluzby.
10. Dokumentu evidovanému v samostatné evidenci dokumentl je pfidéleno evidenéni Cislo ze samostatné evidence
dokument(; strukturu evidencniho &isla stanovi Opatfeni pro vykon spisové sluzby. Evidenéni Cislo ze samostatné
evidence dokumentt musi splfovat minimalné podminky stanovené pro jednoznacény identifikator dle ¢l. 2 odst. 7. [68]
11. Dokumenty tvofici spis vytvafeny pomoci sbérného archu nejsou s vyjimkou iniciaéniho dokumentu evidovany v
zakladni evidenéni pomucce nebo samostatné evidenci dokumentu. Jejich evidovani probiha v samostatné evidencni
pomlicce.
12. Pfi pfevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé podle ¢l. 4 odst. 9, pfi zméné
datového formatu dokumentu v digitalni podobé nebo pfi pfevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu
v analogové podobé je zachovan PID prevadéného dokumentu i pro dokument vznikly pfevedenim.[69] Pfevedeny
dokument je novym exemplarem, identifikator tohoto exemplafe je doplnén o rozliSovaci €islo nebo znak dle ¢l. 9 odst. 6.
13. Pokud se pfi zapisovani do evidence dokumentl pouzivaji zkratky, je povinnou soucasti evidence dokument jejich
seznam s vysvétlivkami. [70]
14. Pokud je evidence dokumentl provadéna v listinné podobég, povéfeny zaméstnanec zabezpeci podaci deniky a
dalSi evidenéni pomucky proti odcizeni, ztraté, pozmérnovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo
neopravnénému zpracovani udaju, jakoz i proti jinému zneuziti. Povéfeny zaméstnanec provadi zapisy v podacim
deniku a dalSich evidenénich pomuckach srozumitelné, pfehledné, Citelné a zpusobem zarucujicim jejich trvanlivost;
chybny zapis Skrtne zplsobem zarudujicim Citelnost zapisu i po provedeni skrtu. V pfipadé potfeby doplni chybny zapis
spravnym zapisem. U provedené opravy zabezpeci uvedeni data opravy, jména, popfipadé jmen, pfijmeni a podpisu
fyzické osoby, ktera opravu provedla. V podacim deniku a dalSich evidenénich pomuckach povéfeny zaméstnanec
prazdné fadky pod poslednim zapisem na konci kalendainiho roku proskrtne a doplni zaznam o datu provedeni
posledniho zapisu a poslednim pouzitém porfadovém Cisle; zaznam se uvede ve tvaru ,Ukonceno dne ..... pofadovym
Cislem ... . [71]
15. Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentu a poté evidenéné prfeveden do jiné evidence dokumenta,
je plvodni evidenéni zaznam ukoncen poznamkou o pfeevidovani dokumentu véetné uvedeni evidenéniho Cisla
dokumentu v nové evidenci (v ESSS prostfednictvim odkazu). [72]
16. V pfipadé, Ze je po zaevidovani dokumentu v ESSS, samostatné evidenci dokumentu ¢i podacim deniku zjisténo,
ze dokument zaevidovan byt nemél, je provedeno storno evidence dokumentu, které je zaznamenano do pfislusné
evidence. PID ani &j. stornovaného dokumentu nemuze byt nasledné pouzito pro jiny dokument, s vyjimkou pFipadu,
kdy stornovany dokument byl jedinym vyfizujicim dokumentem k nestornovanému doru¢enému dokumentu — v takovém
pfripadé mlze byt za pfedpokladu, Ze PID neplni roli €isla jednaciho, €islo jednaci doru¢eného dokumentu pouzito pro
jeden novy vyfizujici dokument k tomuto podani, pokud tavkovy dokument vznikne.

Cl.6
Tvorba spisu [73]
1. Spisy jsou vytvareny spojovanim dokumentl tykajicich se jedné zalezitosti nebo pomoci sbérného archu.
2.V pfipadé vedeni spisu spojovanim dokumentd ma kazdy dokument ve spisu vlastni ¢j. a PID, pfislusnost dokumentt
do spisu je v ESSS nebo podacim deniku vyzna¢ena odkazy (vazbami).


#_ftn34
#_ftn36
#_ftn37
#_ftn39
#_ftn40
#_ftn41
#_ftn42

3. V pfipadé vedeni spisu pomoci sbérného archu je iniciatni dokument spisu evidovan v zakladni evidenéni pomucce
spolu s uvedenim informace o vzniku spisu a sou¢asné je iniciacni dokument evidovan ve sbérném archu jako prvni
dokument v poradi. Nasledujici dokumenty spisu jsou evidovany pouze ve sbérném archu. Ve sbérném archu jsou
vedeny udaje stanovené v &l. 5 odst. 5 nebo 6, a to podle druhu evidenéni pomlicky, ve které je dokument evidovan.
Sbhérny arch je soucasti spisu.
4. Spisy mohou byt oznaCovany spisovou znackou, ktera je odvozena od cisla jednaciho iniciaéniho dokumentu
vloZzeného ve spisu, pfipadné je vytvarena jinym zpusobem uvedenym v pfislusném Opatfeni pro vykon spisové sluzby.
Dalsi podrobnosti tvorby spisové znacky stanovi pfislusné Opatfeni pro vykon spisové sluzby.
5. Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam o jeho vyfizeni.
6. Vlastnik spisu usporfada dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné. V
odlvodnénych pfipadech mize dokumenty usporadat jinym zpusobem, pokud tak stanovi Opatfeni pro vykon spisové
sluzby.
7. O spisu jsou v ESSS nebo v samostatné evidenci dokumentt vedené v elektronické podobé vedeny tyto tdaje
a) jednoznacny identifikator spisu,
b) struény obsah spisu,
c) spisova znacka spisu,
d) datum zalozZeni spisu,
e) datum uzavieni spisu,
f) spisovy znak spisu,
g) skartacni rezim spisu,
h) udaje o ulozeni spisu, kterymi jsou pocet uloZzenych listd dokumentu v listinné podobé tvoficich spis, popfFipadé svazki
priloh v listinné podobé dokument tvoricich spis,
i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,
j) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie, a
k) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil Narodni
archiv nebo digitalni archiv.
8.V pripadé vedeni spisové sluzby v listinné podobé jsou Udaje dle odstavce 7 s vyjimkou Udajl podle odstavce 7 pism.
a), i), j) a k) uvedena na obalce spisu.

ClL7
Rozdélovani a obéh dokumentu [74]
1. Rozdélovani dokument(i mezi spisové uzly soucasti UK provadi zpravidla podatelna.
2. Pridélovani dokument( k vyfizeni provadi zpravidla vedouci spisového uzlu.
3. Pfedani dokumentu je evidovano v ESSS, v podacim deniku, samostatné evidenci dokument(i nebo v jiné pomucce
spisové sluzby vykonavané v listinné podobé. V pfipadé evidence v ESSS je evidovano rovnéz datum provedeni
jednotlivych Ukonl s dokumentem.
4. Predani dokumentu jiné soucasti UK (respektive pfijeti od jiné soucasti UK) je realizovano jako odeslani (resp.
doruceni) dokumentu. Takto doru¢eny dokument je znovu zaevidovan (pfeevidovan) v evidenci pfijimajici souc¢asti UK
(dokument ziskava novy PID a ¢islo jednaci nebo evidenéni €islo). [75]
5. Opatieni pro vykon spisové sluzby muze stanovit podrobnosti tykajici se rozdélovani a obéhu dokumentu.

Cl. 8

Vyfizovani dokumentd a spist [76]

1. Dokument (spis) vyfizuje osoba uréena vedoucim spisového uzlu, na ktery byl dokument pfedan k vyfizeni.
2. Dokument (spis) maze byt vyfizen
a) dokumentem,
b) postoupenim,
c) vzetim na védomi,
d) zaznamem na dokumentu,
e) dalSimi zpusoby uvedenymi v pfislusném Opatfeni pro vykon spisové sluzby &i jiném vnitinim predpisu UK. [77]
3. Opatieni pro vykon spisové sluzby mize s ohledem na obecné platné pravni pfedpisy stanovit Ihaty pro vyfizeni
jednotlivych kategorii dokumentu.
4. Zpusob vyfizeni dle odstavce 2, datum vyfizeni, odkaz na vyfizujici dokument (odpovéd) a pfipadné identifikace
adresata musi byt vyznaceny v pfislusné evidenci.
5. Nejpozdéji pfi vyfizeni dokumentu (spisu) musi byt pfidélen spisovy znak, skartaéni rezim a Ihita podle Spisového
a skartac¢niho planu UK, ktery je souc¢asti tohoto Spisového fadu. Tyto udaje se vyznadi v pfislusné evidenci, pfipadné
pfimo na dokumentu (spisu). U dokumentu stejného druhu zafazenych do spisu mohou byt spisovy znak, skartaéni
rezim a Ih(ita pfevzaty ze spisu. [78] .

Cl.9
Vyhotovovani dokument [79]
1. Dokumenty se zpravidla vyhotovuji na hlavickovém papife pfislusné soucasti UK.
2. Vyhotoveny dokument, ktery podléha evidenci, je nutné zaevidovat podle ¢l. 5 Spisového fadu.
3. Kazdy vyhotoveny Ufedni dokument musi obsahovat oznaceni plvodce (UK a soucasti UK), PID (pfipadné Cislo
jednaci), datum a misto vzniku dokumentu, resp. podpisu dokumentu, jméno (nazev) adresata, adresu adresata, stru¢ny
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popis pfedmétu (véc), ktery je dokumentem vyfizovan, jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery dokument vyfizuje/
podepisuje, PID nebo &islo jednaci pavodniho dokumentu (podani) a pocet pfiloh dokumentu.[80]
4. Pavodce dokumentu si zpravidla ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu, popfFipadé
jeden ze stejnopisu prvopisu vyhotoveného dokumentu. [81]
5. Plvodce odesila adresatovi vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu tohoto dokumentu, nebo druhopis,
pfipadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu. [82]
6. Stejnopisy dokumentu jsou exemplafe dokumentu dle ¢l. 2 odst. 4. Jednotlivé exemplaie dokumentu maiji stejny
PID dokumentu, ale jsou v ESSS rozliSeny pomoci rozdilnych identifikator(i exemplart dokumentu tvofenych zpravidla
pomoci pofadového Cisla nebo jiného znaku pfipojeného za PID. ZpUsob oznaovani exemplafd dokumentu maze byt
upraven v Opatfeni pro vykon spisové sluzby. .

Cl. 10
Podepisovani dokumentl a uzivani Gfednich razitek [83]
1. Podpisova prava jsou stanovena opatfenimi rektora, opatfenimi dékanu fakult, resp. opatfenimi kvestora.
2. Podminky uzivani ufednich razitek univerzity a soucasti UK a postup vedeni evidence Ufednich razitek jsou upraveny
opatfenim rektora a v ramci tohoto opatfeni opatfenimi dékan.
3. Podminky pouzivani uznavaného elektronického podpisu, uznavané elektronické znacky a kvalifikovaného ¢asového
razitka a postup vedeni evidence kvalifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich
sluzeb, jichz je UK drzitelem a na nichZ jsou zaloZeny uzivané uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych
systémovych certifikat vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je UK drzitelem a na nichz
jsou zalozeny uzivané uznavané elektronické znacky, jsou upraveny opatfenim rektora.
4. Opatfenim rektora, pfipadné v Opatfeni pro vykon spisové sluzby, je mozné dale upravit pouzivani zvlastnich
technologickych prostfedku, kterymi Ize, vyluéné pro vnitfni potfeby UK, resp. soucasti UK, nahradit podpis, uznavany
elektronicky podpis, uznavanou elektronickou znacku nebo kvalifikované ¢asové razitko; tyto zvlastni technologické
prostfedky musi umoznit zjisténi jakékoli nasledné zmény dat v dokumentu a jednoznacéné ovéfit identitu osoby, ktera
je k nému pfipojila.

Cl. 11
Odesilani dokumentu [84]
1. Dokumenty v analogové podobé jsou odesilany prostfednictvim vypravny soucasti UK, jejiz funkci pini podatelna
soucasti UK nebo spisové uzly soucasti UK uréené v Opatfeni pro vykon spisové sluzby.
2. Dokumenty v digitalni podobé jsou odesilany prostfednictvim datové schranky UK, a to z ESSS, pfipadné pfimo
z Datového rozcestniku. Dale mohou byt dokumenty v digitalni podobé odesilany z elektronickych adres podatelen
zverejnénych podle ¢l. 4 odst. 1 pism. c¢), €l. 4 odst. 2 pism. c¢), pfipadné z dalSich adres elektronické posty zaméstnancu
UK.
3. Odeslani dokumentu musi byt zaevidovano v pfislusné evidenci (v ESSS, v samostatné evidenci dokumentt nebo
v podacim deniku spisové sluzby vedené v listinné podobé).
4. Dal$i podrobnosti odesilani dokumentt m{ize upravit vaisluéné Opatreni pro vykon spisové sluzby.

Cl. 12
Ukladani dokumentt [85]
1. Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty se ukladaji v pfiruéni registrature spisového uzlu po dobu provozné nezbytnou,
tato doba zpravidla neni delSi nez jeden rok.
2. Priruéni registraturu spravuje povéreny pracovnik spisového uzlu, ktery odpovida za obsah, pofadek a fadné vedeni
registratury vedoucimu spisového uzlu.
3. Po uplynuti doby uvedené v odstavci 1 uklada spravce prirucni registratury dokumenty do spisovny soucasti
UK nebo do zabezpecenych prostor soucasti UK, které tvofi sou¢ast decentralizované spisovny dané soucasti UK.
UloZeni dokumentu je evidovano v ESSS, v samostatné evidenci dokumentu, v podacim deniku nebo jiné pomucce
spisové sluzby vykonavané v listinné podobé. Spisovna a zabezpecené prostory soucasti UK, které tvofi soucast
decentralizované spisovny, musi splfiovat podminky pfedepsané zakonem. [86]
4. Roli registratury a spisovny pro digitalni dokumenty pIni datové ulozisté, které je soucasti ESSS.
5. Pracovnik spisového uzlu pfed uloZzenim spisu nebo dokumentu do spisovny kontroluje uzavieny spis a vyfizeny
dokument, jsou-li UpIné, zda jsou v evidenci dokumentd spravné zpracovany vSechny povinné Udaje a zda jsou dodrzeny
podminky uzavfeni spisu. [87]
6. Evidence dokumentu ulozenych ve spisovné je vedena v ESSS, pfipadné v pomlcce spisové sluzby vedené v listinné
podobé. [88] Za vedeni spisovny a vedeni evidence dokumentl a spist uloZzenych ve spisovné odpovida koordinator
spisové sluzby soucasti UK, pfipadné uréeny pracovnik podatelny ¢i jiny pracovnik uréeny dékanem fakulty, kvestorem
nebo feditelem ostatni soucasti UK.
7. Spisy a dokumenty jsou ve spisovné organizovany podle vécnych skupin a spisovych znakl uvedenych ve Spisovém
a skarta¢nim planu UK, pfipadné téz podle spisovych uzlu, které je do spisovny ulozily.
8. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny vede evidenci zaptj¢ovani a nahlizeni do dokument( a spisli ulozenych ve
spisovné. Tato evidence je soucasti ESSS, v pfipadé, Ze je spisova sluzba vedena v listinné podobé, je i tato evidence
vedena v listinné podobé.[89]

Cl. 13
Vyfazovani dokument(i a skartacni fizeni [90]


#_ftn50
#_ftn51
#_ftn52
#_ftn53
#_ftn54
#_ftn55
#_ftn56
#_ftn57
#_ftn59

1. Skarta¢ni Ih(ita (vyjadfena Cislem — poctem let) uvedena ve Spisovém a skartacnim planu se uréuje po¢tem celych
roku pocitanych od 1. ledna kalendarniho roku nasledujiciho po spoustéci udalosti.
2. Spoustéci udalosti je zpravidla vyfizeni dokumentu, uzavfeni spisu, pfipadné pozbyti platnosti dokumentu.
Podrobnosti tykajici se stanoveni spoustéci udalosti muze soucast UK upravit v Opatfeni pro vykon spisové sluzby.
3. Pokud neni spisu stanovena skartac¢ni Ihita pfimo ve spisovém planu, pfebira spis skartacni Ih(itu podle dokumentu
v ném ulozeném, ktery ma nejdelSi skartacni Ihutu.
4. Pokud pravni zavazek pfijaty UK (smlouva o financovani, podminky projektu apod.) poZzaduje u dokumentu nebo
spisu delSi skartacni Ih(itu nebo pfisnéjsi skartacni znak, nez jsou stanoveny ve Spisovém a skartaénim planu UK, plati
skarta¢ni lhata a spisovy znak uvedeny v pfijatém pravnim zavazku.
5. Do skartacniho Fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula skartaéni Ihdta, a Ufedni razitka
vyfazena z evidence. [91] U spisU je v ramci pfipravy skartaéniho Fizeni provedena prohlidka, v jejimz prubéhu jsou
dokumenty ulozené ve spisu rozdéleny do skupin podle skartacnich znak(. Touto prohlidkou zpravidla neprochazi
osobni spisy studentl a zaméstnancu a dalsi typy spisli uréené Opatfenim pro vykon spisové sluzby soucasti UK. Pokud
v ramci soucasti UK bylo ulozeno vice stejnopist (pfipadné kopii) dokumentu, je do skartaéniho fizeni zafazovan jen
prvni stejnopis, ostatni stejnopisy mohou byt znieny podle uvazeni spisového uzlu, ktery dokument vyfizoval nebo
vytvofil. Do skartaéniho Fizeni rovnéz nejsou zafazovany digitalni dokumenty, které vznikly pfevodem z dokumentu v
listinné podobé.
6. Skartacni fizeni organizuje koordinanotor spisové sluzby soucasti UK. Skarta¢ni fizeni probiha zpravidla dvakrat
ro¢né v pravidelnych terminech v ramci souéasti UK
7. Povéreny pracovnik spisového uzlu pfipravi seznam skupin dokumentt (podle spisovych znaku) uréenych ke
skartaénimu Fizeni, ktery je fazen podle skartacnich znaku. U kategorii dokumentu, které jsou zvlast vyjmenovany ve
Spisovém a skartacnim planu UK, pfipravi také jejich podrobny soupis. Tento seznam dokumentl postoupi pracovniku
soucasti UK, ktery je povéfen spravou spisovny. Ten zajisti dal$i prabéh skartaéniho Fizeni.
8. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny dle ¢l. 12 odst. 5 pfipravi podle vzoru, ktery je pfilohou tohoto Spisového
fadu, skartaéni navrh, jehoz soucasti je seznam dokumentu strukturovany podle odstavce 7 tohoto ¢lanku, a seznam
Urednich razitek vyfazenych z evidence.
9. Pracovnik povéfeny vedenim spisovny dle ¢l. 12 odst. 5 v uréenych terminech (zpravidla 2x ro¢né) predlozi skartaéni
navrh Archivu UK.
10. Za ucasti pracovnika Archivu UK, koordinatora spisové sluzby soucasti UK, pracovnika spisovny soucasti UK,
pfipadné ur¢eného pracovnika spisového uzlu, probéhne odborna archivni prohlidka, na jejimz zakladé pracovnik
Archivu UK vyhotovi protokol o skartaénim fizeni.
11. Dokumenty a Ufedni razitka trvalé hodnoty uvedené v protokolu o skartaénim fizeni jsou nasledné predany do
Archivu UK. Pfedani dokumentt a Ufednich razitek je vyznaceno v protokolu o skartaénim fizeni. Ostatni dokumenty a
Uredni razitka budou na zakladé souhlasu Archivu UK zni¢eny. Archivace respektive zni¢eni dokumentu je vyznaceno
v ESSS, v pfipadé, Ze je spisova sluzba vedena v listinné podobé, v podacim deniku a dal$ich pomuckach (pfedevsim
v evidenci dokumentl uloZzenych ve spisovné).
12. Dokumenty trvalé hodnoty musi byt pfedavany do Archivu UK v ocislovanych balicich nebo kartonech, predané
dokumenty nesmi byt uloZeny v plastovych deskach nebo obalech.
13. Soucasti UK mohou pozadat Archiv UK o udéleni trvalého skartaniho souhlasu pro vybrané kategorie dokumenta.
Tyto kategorie jsou poté uvedeny v Opatfeni pro vykon spisové sluzby soucasti UK.
14. Bez fadného skarta¢niho fizeni, respektive bez udéleného trvalého skartaéniho souhlasu, nemohou byt ni¢eny ani
jinak vyfazovany zadné uredni dokumenty UK.

Cl. 14
Digitalni dokumenty
1. Dokumenty, které jsou doru¢eny na UK nebo vznikaji z ¢innosti UK v digitalni podobé (bez listinného originalu) jsou
prikladany k evidenénimu zaznamu v ESSS jako pfiloha v digitalnim formatu dle ¢l. 4 odst. 1 pism. f) nebo odst. 2 pism.
f) tak, aby byly zachovany pfipadné certifikaty a elektronické podpisy, kterymi je digitalni dokument opatfen. Pokud je
spisova sluzba vykonavana v listinné podobé, jsou digitalni dokumenty vytistény, popfipadé pfevedeny na analogovou
podobu autorizovanou konverzi, vyzaduje-li to jiny pravni predpis.
2. Pokud digitalni dokument vznikl pfevedenim doru¢eného dokumentu v analogové podobé, je uchovan doruéeny
dokument v analogové podobé po dobu uchovani dokumentu v digitalni podobé a do skartaéniho fizeni vstupuje original
dokumentu v analogové podobé.
3. Digitalni dokumenty, které nevznikly pfevedenim dokumentu v analogové podobé&, nesouci v evidenci skartacni znak
A, pfipadné skartaéni znak V a S se skarta¢ni Ihitou 10 let a delSi, jsou pro uUcely skartacniho fizeni po vyfizeni
prevedeny do analogové podoby (vytistény). Skartacni fizeni poté probiha s jejich analogovymi kopiemi.
4. Ostatni digitalni dokumenty (ij. digitalni dokumenty se skartacnim znakem V a S a lhatou kratSi nez 10 let)
jsou vyrazovany v digitalni podobé. Pokud je v prabéhu skartaéniho Fizeni rozhodnuto o trvalém ulozZeni vybranych
dokumentl z této skupiny, jsou vybrané dokumenty pfevedeny do analogové podoby (vytistény).
5. Datova zprava je uchovana ve tvaru, v némz byla doru¢ena, po dobu nejméné tfi let ode dne doruéeni, pokud obsah
dokumentu v ni obsazeného neni spojen s vykonem prav a povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis
dobu delsi; v takovém pfipadé je datova zprava uchovana po dobu stanovenou jinym pravnim pfedpisem pro uplatnéni
prav a povinnosti ke skuteCnostem obsazenym v tomto d9kumentu.[92]

Cl. 15


#_ftn60

Jmenny rejstfik [93]
1. Soucasti ESSS je jmenny rejstfik dle ¢l. 2 odst. 8.
2. Pristup do jmenného rejstfiku ma kazdy uzivatel ESSS, ktery je opravnén evidovat dokumenty. PFi pfistupu do
tohoto rejstfiku je povinen dodrzovat pfislusna ustanoveni zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajd, ve znéni
pozdéjsich predpisU.
3. V pfipadé, Ze jsou o odesilateli dokumentu doru¢eného na UK vedeny udaje ve jmenném rejstiiku, uzivatel ESSS
pfi pfijmu dalSiho dokumentu od téhoz odesilatele ovéfi spravnost vedenych udajli, popfipadé doplini neupiné udaje do
jmenného rejstfiku; obdobné se postupuje pfi odesilani dokumentu.
4. Dékan fakulty, kvestor nebo feditel ostatni sou¢asti UK mize jmenovat spravce jmenného rejstiiku na dané soucasti
UK, ktefi ovéfuji pfesnost udaju vedenych ve jmenném rejstfiku o odesilatelich a adresatech dokumentt evidovanych
v ESSS, pfipadné v dalSich evidencich dokumentd, tyto udaje doplfiuji a opravuji, a to i za pouziti dalSich dostupnych
zdrojli dat.

Cl. 15a

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich 61a

Zpusob vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich ur¢i dékani fakult, kvestor a feditelé soucasti v ,Opatfeni pro
vykon spisové sluzby“ vydaném podle ¢l. 16 odst. 1.

Cl. 16
Spolecna ustanoveni
1. Dékani fakult, kvestor a feditelé ostatnich soucasti UK dle odstavce 2 vydaiji opatfeni zpravidla nazvané ,Opatfeni pro
vykon spisové sluzby na fakulté/rektoraté/ostatni soucasti UK". V tomto opatfeni budou upraveny zejména ty skute¢nosti,
0 nichz je tak stanoveno v tomto Spisovém fadu. Pfed vydanim tohoto opatfeni bude jeho navrh i pfipadné pozdé;si
zmeény projednan s koordinatorem spisové sluzby UK a Archivem UK. Jeden vytisk vydaného opatfeni nebo jeho zmény
se zasila Archivu UK.
2. Vzor opatfeni dle odstavce 1 bude zvefejnén nejpozdéji do tfi mésicl ode dne vydani tohoto Spisového fadu.
3. Pro Ucely Spisového fadu se ostatnimi sou¢astmi UK rozumi Centrum pro teoreticka studia, Centrum pro ekonomicky
vyzkum a doktorské studium, Ustav jazykové a odborné p¥ipravy, Centrum pro otazky Zivotniho prostfedi, Agentura
Rady vysokych s$kol, Koleje a menzy, Arcibiskupsky seminar a Rektorat UK. Pro jiné dalSi souc¢asti UK vykonava funkci
podatelny a spisovny podatelna a spisovna Rektoratu UK a na vykon spisové sluzby na téchto soucastech se vztahuje
Opatfeni pro vykon spisové sluzby na rektoraté UK.
4. Spisovy a skarta¢ni plan UK, ktery je pfilohou tohoto Spisového fadu UK, mohou soucasti UK dale rozvést a
specifikovat s ohledem na charakter své Ufedni agendy. Tyto Upravy musi byt projednany a doporu¢eny Archivem UK a
koordinatorem spisové sluzby UK. V ramci téchto Uprav neni mozné snizovat skartaéni znaky a zkracovat skartaéni lhaty.
5. Reditelé (vedouci) spoleénych pracovist UK a dal$ich zfizovateld, po projednani s Archivem UK a koordinatorem
spisové sluzby UK stanovi, zda budou vykonavat spisovou sluzbu podle Spisového fadu UK nebo podle spisového Fadu
svého dal$iho zfizovatele.

Cl. 17
PFfechodna ustanoveni
1. Soucinnost sou¢astem UK pfi uvadéni ESSS do provozu na téchto sou¢astech a pfi napojovani ESSS jednotlivych
sougasti UK na Datovy rozcestnik bude poskytovat Ustav vypoéetni techniky.
2. Fakulty a ostatni souc¢asti UK uvedou vykon své spisové sluzby do souladu s timto Spisovym fadem a dle ¢l. 16 odst.
1 vydaji Opatfeni pro vykon spisové sluzby nejpozdéji do 31. prosince 2017. B&hem tohoto pfechodného obdobi se
na ¢innost fakult a ostatnich souc¢asti UK pfi vykonu spisové sluzby vztahuji ustanoveni tohoto Spisového fadu, ktera
upravuji vykon spisové sluzby v listinné podobé, a v jejich mezich dosavadni opatfeni fakult a ostatnich soucasti pro
vykon spisové sluzby.

Cl. 18
ZruSovaci a zavere€na ustanoveni
1. ZruSuje se Spisovy a skartacni fad Univerzity Karlovy ze dne 30. fijna 1998.
2. Dosavadni opatfeni dékanu fakult a feditelt soucasti UK upravujici vykon spisové sluzby na fakultach a ostatnich
soucastech UK, ktera nebyla vydana na zakladé tohoto Spisového fadu, budou zruSena nejpozdéji k datu ucinnosti
Opatfeni pro vykon spisové sluzby dle ¢l. 16 odst. 1.
3. Tento Spisovy fad nabyva ucinnosti dnem 1. dubna 2013.[94]
Seznam pfiloh:
1) Spisovy a skarta¢ni plan UK
2) Vzor skartaéniho navrhu

Prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., v.r.
rektor
Pfiloha €. 1
Spisovy a skarta¢ni plan Univerzity Karlovy
Spisovy Vécna skupina (charakteristika) typl dokumentu:
Skartacni znak: znak a
Ihata:

A — Organizace, zalezitosti vedeni UK a jednotlivych pracovist
Al Legislativa a organizacni normy


#_ftn62
#_ftn63

Al Zakladni predpisy UK a sougasti UK (statuty a vnitfni predpisy podle VS zakona)

All2 Dalsi predpisy UK, fakult a dalSich soucasti UK (opatfeni rektora, kvestora, dékan,
feditelu....)

Al/3 Zfizovani fakult, ustava (institutl), kateder a dalSich pracovist, jejich ruseni, reorganizace

All Agenda akademickych funkcionar

Al Agenda akademickych funkcionafll UK — rektora, prorektor(i, dékant, prodékand, fediteld
soucasti UK (zapisy z porad, zasadni dokumenty vznikajici pfi vykonu funkce)

All/2 Agenda akademickych funkcionafti UK — rektora, prorektord dékant, prodékant, feditell
soucasti UK (korespondence, podklady, dalSi méné vyznamné dokumenty)

Alll Akademické senaty

AllliNA Akademické volby (protokoly volebnich komisi, seznamy kandidatd, volebni programy,
ukazky dokumentace volebni kampané)

Alll/2 Akademicky senat (zapisy a zaznamy z jednani, zasadni korespondence)

A3 Akademicky senat (podklady, ostatni korespondence)

AlV Vedeni univerzity a fakult (dal$i organy)

AV Kolektivni organy vedeni UK, fakult a dalSich soucasti UK — spravni rada, védecka rada,

kolegium, stalé komise (protokoly, zapisy ze zasedani, projednavané dokumenty)
Dokumenty ukladat podle jednotlivych organa.

AlV/2 Kolektivni organy vedeni UK, fakult a dal$ich soucasti UK — spravni rada, védecka rada,
kolegium, stalé komise (korespondence, podkladové dokumenty)
Dokumenty ukladat podle jednotlivych organd.

AV Kvestor a tajemnici fakult

AV Agenda kvestora, tajemnika fakult (zapisy z porad, zasadni dokumenty vznikajici pfi vykonu
funkce)

AV/2 Agenda kvestora, tajemnikd fakult (korespondence, podklady, dalsi méné vyznamné
dokumenty)

A VI Sekce, moduly, instituty, katedry, Ustavy, kliniky, odbory, oddéleni

AVIN Agenda jednotlivych sekci, moduld, institutt, kateder, Ustavd, klinik, odbort a oddéleni
(zapisy z porad, dlouhodobé plany €innosti, zasadni dokumenty)

A VI/2 Agenda jednotlivych sekci, modull, institutt, kateder, ustavd, klinik, odborG a oddéleni
(vyznamna korespondence, podklady)

A VI/3 Agenda jednotlivych sekci, moduld, institutd, kateder, Ustavu, klinik, odbort a oddéleni
(ostatni korespondence, pomocné a podkladové dokumenty)

AVl Hodnoceni a kontrola

A VIIN Evaluace, hodnoceni UK, fakult a jednotlivych pracovist (kone¢né vystupy)

A VII/2 Evaluace, hodnoceni UK, fakult a jednotlivych pracovist (podklady, dil¢i feSeni apod.)

A VII/3 Vnitini audit — zpravy o auditu

A VIl/4 Vnitfni audit — plany, pracovni dokumentace

A VII/5 Vnitfni kontrola

A VI Univerzitni ocenéni, slavnosti a soutéze

A VIIIN Cestné doktoraty, emeritni profesury, hostujici profesury

A VII/2 Vyznamenani a udélovani medaili UK, védeckeé tituly udélované in memoriam

A VIIN/3 Univerzitni a fakultni slavnosti

A V4 Univerzitni soutéze a ceny (védecké, studentské, odborné)

AlIX Publicita a propagace UK

A IX/1 Tiskové zpravy, vyznamné PR vystupy

A 1X/2 Styk s novinafi, ostatni propagace UK

B — Personalni agenda

Bl Systemizace mist

Bl PFijimani a hodnoceni zaméstnanct

A10
V10

A10

A5

V5

A5

A5
V5

A5

V5

A5

V5

A5

S5

A10
V10
A5
S5
V10

A5
A5
A5
V10

A5
V10

A5



B 11/

B 1172
Bl
B 1IN

B 111/2
B 11I/3
B IV

B IV/1

B IV/2
BV

B V/1
B V/2
B VI

B VI
B VI
B VIl/2
B VI
B VIl

B VIlIl/2
B VIII/3

Pfijimani a vyfazovani pracovnikll — obecné zalezitosti (inzeraty, konkurzy, Zadosti o misto, V 5
nabidky)

Odborné hodnoceni pracovnikd — obecné zalezitosti, souhrnné zpravy V5
Dokumentace pracovnich vztahu

Osobni spisy zaméstnancl (dohoda o vzniku pracovnépravniho vztahu, priibéh zaméstnani, A 10
védeckeé a studijni pobyty v zahranici, platové vymeéry, ukonceni pracovniho poméru apod.)

Po dohodé s archivem je mozné osobni spisy zaméstnanc rozdélit na akademické a ostatni.
Spisy jsou do Archivu UK pfedavany s abecednim seznamem v elektronické podobé.

Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. — dohody a vyuétovani V10
Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. — navrhy, podklady S5
Rizeni se zamé&stnanci

Postihy zaméstnancll, suspenze, amnestie, mimosoudni rehabilitace (konkrétni vysledky, A 10
rozsudky apod. nutno ukladat i v personaliich zaméstnanct)

Odpovédnost za vzniklou $kodu V5
Dochazka a dovolené

Prehledy, rozpisy dovolenych S3
Evidence dochazky S3
Statistiky, pfehledy zaméstnanci UK A10
Socialni zalezitosti a kolektivni vyjednavani

Kolektivni vyjednavani a smlouvy A 10
Zavodni preventivni péce S5

Bezpecnost prace

Bezpecnost prace (smérnice, koncepce, pfehledy za obdobi roéni a delsi, knihy uraz(, tézké A 10
pracovni Urazy)

Bezpecnost prace (lehké urazy, knihy Urazli, odSkodnovaci komise) V10
Bezpecnost prace (vykazy, podklady, Skoleni) S5

C — Védecko-vyzkumna &innost

Cl

cl
C 1
C /2

C1I/3

C /4
C /5

C ll/6

ci
C 1M

C 2

C /3

Cli/a

Koncepce védecké &innosti, zasadni normy, programy, korespondence s MSMT (vyzkumné A 10
zaméry, dlouhodobé projekty, navrhy, hodnoceni)

Granty

Interni programy podpory védy UK — koncepce, €innost A10
Interni programy podpory védy UK — pfijaté projekty — navrhy, posudky, smlouvy, pribézné A 10
a zavére€né zpravy (véetné tisténych vystupl z informacnich systému)

Interni programy podpory védy UK — nepfijaté projekty, navrhy, posudky (v€etné tisténych V 5
vystupu z informacnich systému)

Doporuéenym zpusobem vybéru je ponechani kompletniho souboru nepfijatych projekti

vzdy jednou za pét let (ij. rok 0/1 a 5/6)

Interni programy podpory védy UK — podklady a pfipravny material V5
Externi programy podpory védy (grantové agentury a dal$i projektové financovani podpory A 10
védy ze zdroju mimo UK) — smlouvy, zpravy, zasadni dokumenty

Externi programy podpory védy (grantové agentury a dalSi projektové financovani podpory V 10
védy ze zdroji mimo UK) — podklady a pfipravny material

Vyzkum a spoluprace

Dil&i vyzkumné ukoly (fakultni, katedrové, ustavni) —zadani, smlouvy, souhrnné a zavére¢né A 10
zpravy

Védecka spoluprace s jinymi védeckymi a pedagogickymi institucemi v CR (s vyjimkou A 10
grantll) — smlouvy, souhrnné zpravy, zasadni dokumenty

Spoluprace se zahrani¢nimi védeckymi a pedagogickymi institucemi v oblasti védeckého A 10
vyzkumu (s vyjimkou grant(l) — smlouvy, souhrnné zpravy, zasadni dokumenty

Aplikovany vyzkum — spoluprace s vyrobnimi podniky, zdravotnickymi zafizenimi (zadani, A 10
smlouvy, souhrnné a zavére¢né zpravy apod.)



C /5

CIv
C v/
CIvi2
cvVv

C VI
CVin
CVi2
cvil
C Viin

CVII/2

C VII/3

cvil
C Vi

CVii2
CIX

C IX1
C IX/2

Zakladni a aplikovany vyzkum (pracovni korespondence, dal$i dokumentace, priibézné V 5
zpravy apod.)

Znalecka ¢innost

Znalecka &innost — znalecké posudky V10
Znalecka Cinnost — ostatni S5
Lécebna ¢innost — kliniky, ustavy V10
Védecko-pedagogicke tituly

Docentury a habilitacni fizeni, habilitacni prace A5
Profesury a jmenovaci fizeni A5

Vydavatelska €innost

Edi¢ni plany, autorské smlouvy, pfehledy vydanych publikaci (fakult UK a Nakladatelstvi A 5
Karolinum)

Edi¢ni zalezitosti, redakéni a edicni rady (UK, fakult, dalSich soucasti UK a Nakladatelstvi V 10
Karolinum)

PFiprava publikaci, vydavatelska agenda (Nakladatelstvi Karolinum, nakladatelstvi sou¢asti V 25
UK)

Knihovny

Univerzitni fakultni knihovny, stfediska védecko-technickych informaci — koncepce ¢€innosti, A10
organizace, dulezité predpisy, zpravy o ¢innosti za ro¢ni a del$i obdobi

Univerzitni, fakultni knihovny, stfediska védecko-technickych informaci — ostatni S5
Védecké konference

Védecké konference — zapisy z jednani, souhrnné zpravy, konferencni sborniky A5
Védecké konference — bézna agenda S5

D — Studijni zaleZitosti

DI
D11

D12
DI/3
DIl

D I/

D Il/2
D II/3

D Il/4
D 1l
D 1IN

D Il2
D II/3

D lll/4

Akreditace a studijni plany

Akreditace, studijni plany formy studia, koncepce oborl, Zadosti, schvéleni, souhrnné A 10
zpravy, dokumenty zasadni povahy

Akreditace, studijni plany formy studia, koncepce oborl — pracovni a pomocna dokumentace V 5
Karolinky (Seznamy prednasek, Zakladni informace o fakulté...) A1
PFijimaci fizeni a zapis do studia

PFijimaci fizeni — podminky pfijimaciho Fizeni, zadani testd a spravné odpovédi, zavérecné A 5
zpravy, pfehledy pfijatych a nepfijatych uchazecu (s uvedenim vysledkl zkou$ek)

Pfezkumné Fizeni v pfijimacim fizeni V10
Prijimaci fizeni — dotazniky, vysledky testu, zkouSek — nepfijati uchazeci V5
(Pozn.: Pfed skartaci nutno revidovat a vyjmout originaly vysvéd&eni. Doporu¢enym

zplGsobem vybéru je ponechani kompletniho souboru pfijimaciho fizeni vzdy jednou za 5
let, tj. rok 0/1 a 5/6.)

Zapis do studia A 10
Evidence studentt, ugastnikil rigorézniho Fizeni a programt CZV

Spisy studentl bakalarského, magisterského, doktorského studijniho programu, spisy A 10
Gcastnikd rigordzniho Fizeni (véetné protokoll o statnich zkouskach a dokladu o spinénych
studijnich povinnostech)

Spisy je po dohodé s Archivem UK mozné ¢lenit podle typu studijniho programu, formy
studia a zplsobu ukonéeni studia. Spisy jsou fazeny abecedné v ramci akademického roku
ukonéeni studia/manipulaéniho obdobi. Spisy jsou do Archivu UK pfedavany s abecednim
seznamem v elektronické podobé.

Matriky studentll, matriky absolvent(, matriky rigorézniho fizeni UK A3

Celkové seznamy studentl jednotlivych fakult UK v daném akademickém roce (katalogy A 1
posluchac) — tisténé vystupy z informacniho systému

Celozivotni vzdélavani zaméfené zajmové, v€etné Univerzity tfetiho véku — souhrnné A5
seznamy a statistické prehledy ucastnikl programt CZV, prehledy vypsanych kursl



D Il/5

DIV

DV
D Vv/1

D V72

D VI
D Vi1

D VI/2
D VI/3
D Vi/4
D VI/5
D Vil

D Vil
D IX

D X

D XI

D XIM
D Xl/2
D Xil

D Xil/1
D XI11/2
D Xill
D Xili/
D X1lI/2

Celozivotni vzdélavani zaméfené na vykon povolani — véetné atestaci Iékarft (smlouvy, A 5
doklady o spIinénych atestacich a ziskané kvalifikaci)
V pfipadé soubéhu s odbornym studiem se materialy ukladaji do spisu studenta.

Rozhodovani ve vécech studia — fizeni zahajovana na zadost i z vlastniho podnétu, véetné V 10
disciplinarniho fizeni, vydavani rozhodnuti, pfezkumné fizeni (véetné soudniho) ve vécech
studia (kone¢né rozhodnuti se zaklada do spisu studenta)

Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace (,hostrifikace")

Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace (,nostrifikace®) — rozhodnuti A 5
0 uznani

Uznavani zahrani¢niho vysokosSkolského vzdélavani a kvalifikace (,nostrifikace“) — ostatni S 5
dokumentace

Kvalifikaéni prace a doklady

Kvalifikaéni prace — bakalarské, diplomové, dizertacni, rigorézni, (Doporu€ujeme prace A 5
rozdélovat podle typu a fadit podle signatur pfidélenych pfi knihovnickém zpracovani, pfi
predani do Archivu UK je nutné pfilozit elektronicky soupis pfedavanych praci)

Dil&i zkousky a zkuSebni vykazy S5
Studijni potvrzeni vystavovana na zadost Zadatele a Gfadu S3
Osvédceni o dodate¢ném udéleni tituld (Mgr., Ph.D., Th.D.) A5
Duplikaty studijnich doklad(i, dokladd o ziskané VS kvalifikaci S5
Urazy a tmrti studentt V10
Mimosoudni rehabilitace A10
Studentské, fakultni a univerzitni spolky V5
Styk s absolventy (Spolky absolvent() V10
Poplatky spojené se studiem a jiné Uhrady

Poplatky spojené se studiem — souhrnné prehledy A10
Poplatky spojené se studiem — vybér, evidence, ostatni dokumentace V10
Stipendia

Stipendia — souhrnné prehledy A10
Stipendia — zadosti, vydavani rozhodnuti, pfezkumné fizeni, udélovani, dil¢i prehledy V10

Koleje — ubytovani studentt
Koleje — souhrnné prehledy A10
Koleje (pfidélovani mist) S5

E — Mezinarodni vztahy

El
E N1

El2
E I3
E /4
E /5

E /6
E 7

El
E N

E /2

Zahrani¢ni vztahy

Uzavirani smluv a dohod se zahrani¢nimi univerzitami a jinymi védecko-pedagogickymi A 5
institucemi

Zahrani¢ni smlouvy a dohody — pInéni (mimo pobyty) V5
Statistika a planovani mezinarodnich vztah( V5
Clenstvi v mezinarodnich nevladnich organizacich — pfihlagky, zasadni dokumentace A10

Clenstvi v mezinarodnich nevladnich organizacich — korespondence, dal8i dokumentace V 10
(vEetné uhrady poplatkl)

Propagace UK v zahranici V5

Vyznamné akce a zahrani¢ni navstévy na UK (ve spolupraci s diplomatickym sborem, V 5
nadacemi a jinymi institucemi)

Zahrani¢ni mobilita

Programy pro podporu mobility studentd a zaméstnanci UK a pobytl zahrani¢nich A 5

pracovnikil a studenttl zahraniénich VS na UK — smlouvy, vyhlageni, stanoveni podminek
a dal$i zasadni dokumenty

Pobyty studentll UK v zahranici organizované UK — doklady dokumentujici druh, misto a A5
dobu pobytu a ziskané atestace



E /3

E 11/4

E /5

Pobyty studentti zahraniénich VS na UK — doklady dokumentujici druh, dobu pobytu a A 5

ziskané atestace

Pobyty zaméstnancl UK v zahranici (v€etné zprav ze zahrani€nich cest), pobyty cizincd A 5

nestudentl na UK — zasadni doklady

Pobyty studentd a zaméstnanct UK v zahrani€i organizované UK, pobyty cizincli nestudentd V 5

na UK — ostatni agenda (véetné zamitnutych Zadosti)

F — Pravni zalezitosti

Fl
F M
Fl/2

Pravni zalezitosti (mimo rozhodovani o studiu)
Pravni spory a zastupovani (rozhodnuti soudu, zasadni spisy)
Pravni zalezitosti (pracovni dokumentace, podklady)

G — Investice, rozvoj, projektové prace, generalni opravy

Gl
GINn
Gl2
GI3
Gl/4
G1/5
Gl
G I
G1/2
Gl
G I
G2
GIvV
G v/
GIVv/2

Plany, styk s dodavateli a organy statni spravy

Vyhledové a ro¢ni plany

Projednavani a styk s dodavateli

Projednavani a styk s ministerstvem Skolstvi

Projednavani a styk s dalSimi organy statni spravy a samospravy
Smlouvy s dodavateli

Investi¢ni zaméry a generalni opravy

Investi¢ni zaméry, schvalovaci Ffizeni, zpravy o realizaci
Generalni opravy (¢asové plany, vybérova fizeni, dokumentace)
Rozvojové projekty a programy financované z externich zdroj(
Navrhy, zadosti, smlouvy, zavérecné zpravy a dalSi zasadni dokumenty
Podklady, pfipravny materiél, korespondence s poskytovatelem
Arbitraz a statistika

Arbitraz a penalizace

Statistika

H — Rozpocet, finan¢ni hospodareni a ucetnictvi

HI
H1/1
Hl1/2

HI/3

H Il
H 11/1
H 1172
HII/3
H 1174
H 1175
H Il
HIV
H IV
H IV/2
HIV/3
HV
H VM
HV/i2
H VI

Ugetnictvi

Dokumentace Gétu (zfizovani, vypisy)

Ugetni zavérka a vyroéni zprava (podle § 31, odst. 2, pism. a/ zak. & 563/1991 Sb. o
Gcetnictvi)

Ugetni doklady, Géetni knihy, odpisové plany, ugetni zaznamy (podle § 31, odst. 2, pism. b/,
¢/ zak. €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi)

Rozpocty

Specifikace rozpoctovych dat

Rozpisy rozpoctu UK, fakult a dalSich soucasti UK

Rozpisy rozpo¢tl nizsich organizaénich slozek UK
Rozpoctové zmény

Rocni a pololetni statistické udaje

Fakturace (v€etné podkladd pro fakturaci)

Vybérova Fizeni a zakazky

Vybérova Fizeni véetné smluv s dodavateli (nadlimitni zakazky)
Vybérova fizeni v€etné smluv s dodavateli (ostatni zakazky)
Objednavky, smlouvy (véetné smluv o dilo)

Mzdy

Mzdove listy

Podklady ke mzdam

Pokladni sluzba

A10
V5

A5
V5
V10
V10
V10

V10
S 10

A10
V10

V10
V10

V10
A10

S 10
S 10
S5
S 10
S 10
S10

V10
S10
S 10

V 50
S 10
V10



H VIl
H VIl

Evidenéni listy duchodového pojisténi
Dary a darovaci smlouvy

J — Vnitfni sprava (sprava budov, technické zalezitosti)

J1
Jin
J1/2

Jl
J 1M
J 12
JI
JIV
JV
Jvn
JVi2
J VI3
J VI
JVIN
JVi/2
J Vil

J Vil
J Viin
JVII/2
JIX

J XN

JIX/2
J X

J X1
J X/2

Budovy
Sprava budov, smlouvy, nakupy, prodeje, dary, odkazy

Pasportizace budov (v€etné vystupu z informaéniho systému) — pfi zaloZzeni nového pasportu
a pfi pfestavbé ¢i zasadni rekonstrukci

Najmy nemovitosti

Pronajmy a najmy budov a mistnosti, pozemku
Najemnici, sluzebni byty

Revizni a kontrolni zpravy zasadniho vyznamu
Nadace (nadacéni dary, sprava nadacniho jméni)
Udrzba a provoz

Udrzba, udrzbarskeé dilny

Autoprovoz

Drobné opravy

Inventarizace

Inventarizace — hlavni inventarizaéni zapis
Inventarizace — inventurni soupisy

PFistrojové vybaveni, stroje, zafizeni, nehmotny majetek (v€etné zaznamud o jejich
zapuijckach a prevodech)

Sprava ubytovacich zafizeni

Sprava koleji a menz

Domovni knihy ubytovacich, vycvikovych a rekreacnich zafizeni
Spisova sluzba

Spisovna a podatelna, evidence dokument( (v listinné podobé, tisténé vystupy z
elektronickych systém( spisové sluzby), rejstfiky aj. pomucky spisové sluzby

Archiv (pfevzeti spisu fakult a jednotlivych pracovist)

Pozarni ochrana

Pozarni ochrana, ochrana budov — smérnice, koncepce, vykazy za obdobi ro¢ni a delsi
PozZarni ochrana, ochrana budov — periodicka hlaseni a vykazy, Skoleni

K — Informacni systémy a vypocetni technika

Kl

Kl
K11

K11/2
Kl
KHIM
K I/2
K1V

Dlouhodobé koncepce zavadéni vypocetni techniky, plany a souhrnné zpravy o &innosti
pracovist IT za ro¢ni a delSi obdobi

Projektova, technickd a uzivatelska dokumentace informacnich systéma

Dokumentace celouniverzitnich, celofakultnich a dalSich informacnich systému, ve kterych
jsou zpracovavana data majici trvalou (archivni) hodnotu

Dokumentace ostatnich informacénich systému

IT infrastruktura a sitové trasy

Projektova dokumentace

Dokumentace skuteéného provedeni (véetné vyjadreni a souhlasu s provozem)
Pracovni dokumentace a dilCi zpravy

Z — Dokumenty neprochazejici skartaénim fizenim

ZlI
Zll

Pfiloha €. 2

Trvaly skartaéni souhlas
Dokumenty preevidované do jiné evidence

Vzor skartaéniho navrhu

Univerzita Karlova
Fakulta (soucast)

S 50
V10

A5
A1

V20
V10
A5

A10

S3
S3
S1

V10
S5
S5

V10
S6

A5

A3

A10
S5

A5

A5

V5

V5
V10
S5

SO0
SO0



Archiv UK
Ovocny trh 5
116 36 Praha 1

Skartacni navrh
Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich
predpist, a v souladu s pfislusnymi ustanovenimi Spisového fadu Univerzity Karlovy navrhujeme vyfazeni dokument
dle pfipojeného seznamu.
Zadame o provedeni odborné archivni prohlidky, o souhlas se zni¢enim dokumenttl se skartaénim znakem S a
vybranych polozek se skartaénim znakem V a o ulozeni dokumentl trvalé hodnoty do Archivu UK.
Seznam dokumentt navrhovanych k vyfazeni, resp. k prevzeti do Archivu UK k trvalému ulozeni

Struény obsah: spis. znak:  ¢asovy rozsah: pocet balika, kartont: objem dat
Skartacni znak A:
1. Akademicky senat Alll/2 2005-2007 2 baliky

2. Koncepce védecké ¢innosti Cl 2000-2002 4 kartony

Skartac¢ni znak V:

1. Bezpecnost prace (lehké urazy) B VIlli/ 2005-2007 2 baliky

Skartacni znak S:
1. Studijni potvrzeni D VIIN 2005-2007 2 kartony
2. Rozpodtové zmény H /4 2000-2002 4 MBJ[95]

Celkem je navrhovano k vyfazeni XX baliku (kartonud), tj. XX bm [96] dokumentl v listinné podobé se skartaCnim
znakem A, XX balik( (kartonud), tj. XX bm dokumentd v listinné podobé se skartacnim znakem V, XX baliku
(kartonu), tj. XX bm dokumentd v listinné podobé a XX MB digitalnich dokumentl se skartaénim znakem S.

[33] § 2 pism. c) zakona.

[34] § 11 odst. 1 vyhlasky.

[35] § 2 pism. e) zakona.

[36] § 8 odst. 1 vyhlasky.

[37] § 7 odst. 1 vyhlasky.

[38] § 8 odst. 1 vyhlasky.

[39] § 16 odst. 3 vyhlasky.

[40] § 8 odst. 2 vyhlasky.

8a § 8 odst. 3 vyhlasky.

[41] § 15 odst. 4 vyhlasky.

[42] § 15 odst. 3 vyhlasky.

[43] § 68 odst. 1 zakona.

[44] § 2 pism. I) zakona.

[45] § 66 odst. 2 zakona.

[46] § 16 odst. 3 vyhlasky.

[47] Vedeni spisové sluzby v elektronickych systémech spisové sluzby je pro vefejné vysoké Skoly povinné podle §
63 odst. 3 zakona.

[48] Dle § 2 odst. 2 vyhlasky je pfijem datovych zprav soucasti elektronického systému spisové sluzby nebo na négj
ma automatizovanou vazbu.

[49] § 51 odst. 1, § 52 pism. b) a § 80 odst. 4 zakona.

[50] Uvedeni vyétu pouzivanych evidenci je povinné podle § 8 odst. 4 vyhlasky.

[51] Zvefejnéni udaji uvedenych v ¢l. 4 odst. 1 a 2 je pfedepsano v § 2 odst. 3 vyhlasky.
[52] § 2 odst. 1 vyhlasky.

[53] § 6 odst. 1 vyhlasky.

[54] § 5 odst. 2 vyhlasky.

[55] § 5 odst. 1 vyhlasky.

[56] § 6 odst. 2 vyhlasky.
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[57] §69a zakona a § 7 odst. 6 a § 24 odst. 1 vyhlasky.

[58] § 4 odst. 4 vyhlasky.

[59] § 4 odst. 5 vyhlasky.

[60] § 4 odst. 6 vyhlasky.

[61] § 4 odst. 7 vyhlasky.

[62] Postup pfi ozna¢ovani a evidenci dokument(i vychazi z § 7 a 8 vyhlasky.
[63] § 7 odst. 3 vyhlasky.

[64] zruSena

[65] Jde o zakladni udaje dle § 10 odst. 1 a 2 vyhlasky.

[66] § 10 odst. 3 vyhlasky.

[67] § 11 odst. 3 vyhlasky.

[68] § 11 odst. 2 vyhlasky.

[69] § 7 odst. 4 vyhlasky.

[70] § 8 odst. 7 vyhlasky.

[71] § 10 odst. 3 a 5 vyhlasky.

[72] § 9 odst. 1 vyhlasky.

[73] Tvorba spisu je upravena § 12 vyhlasky.

[74] Clanek vychazi z § 13 vyhlasky.

[75] § 9 odst. 1 vyhlasky.

[76] Clanek vychazi z § 14 vyhlasky.

[77] Zplsoby vyfizeni jsou stanoveny v § 14 odst. 2 vyhlasky.
[78] Povinnost dle § 14 odst. 4 vyhlasky.

[79] Clanek vychazi z § 16 vyhlasky.

[80] Nalezitosti vyhotovovaného dokumentu vychazeji z § 16 odst. 1 a 2 vyhlasky.
[81] § 16 odst. 3 vyhlasky.

[82] § 16 odst. 4 vyhlasky.

[83] Clanek vychazi z § 17 vyhlasky.

[84] Clanek vychazi z § 18 vyhlasky.

[85] Clanek vychazi z § 68 zakona a § 19 vyhlasky.

[86] § 68 odst. 4 zakona.

[87] § 19 odst. 2 vyhlasky.

[88] § 19 odst. 3 vyhlasky.

[89] § 19 odst. 4 vyhlasky.

[90] Clanek vychazi z § 20 a 21 vyhlasky.

[91] § 20 odst. 1 vyhlasky.

[92] § 6 odst. 1 a 2 vyhlasky.

[93] § 64 odst. 4 az 7 zakona a z § 25 vyhlasky.

61a § 26 vyhlasky.

[94] Zména tohoto Spisového fadu nabyla ucinnosti dne 22. unora 2015 (OR ¢&. 14/2015).
Zmeéna tohoto Spisového fadu nabyva ucinnosti dne 1. ¢ervna 2015 (OR ¢&. 24/2015).
[95] megabyte

[96] béznych metru

.doc ke stazeni
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