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UvoDn

Spisovy a skartadni Fad je souhrn vnitinich predpisi pro vedeni spisové slufby, stanovuje pravidia pro
manipulaci s dokumenty a skartaénf flzeni. Cllem spisového a skartadnfho Fadu je sjednotit manipulaci
s dokumenty, vznikiymi nebo vyfizenymi u plvodee —~ Univerzity Tomage Bati ve Zling {déle také jako ,,UTB*),
v zdjmu racionalizace spravnl, operativni a provoznf ¢innosti. Nedflnou soudsti spisového a skartaéniho Fadu je
spisovy & skartadni plan (viz Ptiloha ¢. 1).
Spisovy a skartaéni Tad je zdvazny pro viechny zaméstnance UTB ve Zling.
Spisova sluZba je soubor pravidel a opatfenf spojenych s pfijmem, tfidénim, zapisovanim, ob&hem, vyFizovanim,
vyhotovovanim, podepisovanim, odesfidnfm, uklédénim a vyFizovinim (skartac!) dokumentd.
Spisovd sluZba se FidI:
o zakonem &. 499/2004 Sh., o arclivnictvi a spisové sluzb® a o zméné nekierych zdkond, v plamém znéni
(déle jen ,,archivni zakon™)
o vyhlaskou & 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové stuzby (déle jen ,,vyhlagka®),
o zékonem & 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentd, v platném
znénf,
o  vyhlatkou & 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni aulorizované konverze dokumenti,
o vyhladkou & 194/2009 Sb., o stanovenf podrobnosti uiivin{ a provozovani informacntho systému
datovych schranek, ve znénf vyhlasky 422/2010 Sb.,
e zékonem & 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nékterych dalfich zdkonfi, v platném
znéni,
zdkonem &. 563/1991 Sb., o udemictvi, v platném znénl,
zékonem &, 235/2004 Sb., o dani z p¥idané hodnoty, v platném zné&ni,
zékonem ¢, 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeden, v platném zndni,
zékonem & 589/1992 Sb., o pojistném na socidlnl zabezpelenl a plispSvku na stétni politiku
zaméstnanosti, v platném zn¥nf,
o zékonem &, 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, v platném znéni
e zikonem & 412/2005 Sb., o ochran® utajovanych informact a o bezpednosmf zplsobilosti, v platném
znéni,
e zékonem & 11171998 8h., o vysokych Skolach a o zinén a dopingnl daldich zdkond (zdkon o vysokych
Skatach).

s © o O

Clének 1
Zakladni pojmy

{1} Dokumentem se rozami kaZdd pisemnd, obrazovd, zvukovd nebo jind zaznamenand informace, al' jiz
v podob® analogové &i digitdlnd, kiera byla vytvoiena UTB nebo byla UTB dorudena.
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(2) Podacim denikem se rozum{ zékladnf eviden&nt poméicka spisové sluzby, do niZ je zapisovina v Eiselnédm
a &asovém poFidku doporutend poSia udinéna ke konkrétnimu datu, s informaci o odesilateli.

(3) Podénim se rozoml dokument dorudeny UTB ve Zling nebo dokument vylvofeny UTB ve Zling, ndvrhy
udinéné astné do protokolu a jind sdéleni véetng vlastniho dfedniho zdznamu, klery se stiva pfedimdtem
OFednilio jednani.

{4) Padatelnou se rozumf misto, v némz se eviduif podan,
(5} Replikou se rozumf fetdzee znakil totoiny s dokumentem v digitalni podob¥, z ndhoz by! vytvoten.

{6) Metadaty se rozumi data popisujfci souvislosti, obsah a strukturu dokumentd a jejich sprava v pritbehu
¢asu, 4], soubor informaci o dokumentu, pofizovany zédsti manudiné (ilastniky spisové sluzby), z&asti
elektronickym systémem spisové sluzby.

(1) Skodlivim kédem se rozumi poditatovy program, ktery je zpiisobily pFivodit Skodu na vypotetn technice
UTB nebo zpracovavanych informacich.

(8) Jednoznatnym identifikdlorem se rozumi oznateni dokumentu, ktery zaji¥t'uje jeho nezaméniteinost a
Jjedinegnost, Dokument je jednoznatnym identifikitorem spojen s piistuinou evidenc! dokumentd.

(9)  Spis tvoif vedkeré dokumenty vzniklé pii GFednim jedndni k jedné véci,

(10) ArchivAlif sc rozund takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobd vzuiku, obsahu, piivodu, vigj&im
znakOm a trvalé hodnot€ dané politickym, hospodétskym, privnim, historickym, kultwrnim, vEdeckym
nebo informadnim vyznamem vybran ve vefgindm zdimu K trvalému uchovanf a byl vzal do evidence
archivalif; archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejfci s archivnim fondem &
s archivnl sbirkou, které byly vzhledem k dobg vzniku, obsahu, pdvodu, vngjdim znakdm a trvalé hodnoté
dané politickym, hospodéafskym, pravaim, historickym, kuburnim, védeckym nebo informaénim vyznamem
vybrany a vzaty do evidence.

(11} Vybtrem archivalil se rozumi posouzen( hodnoty dokumenti a rozhodnuti o jejich vybrénf za archivilie a
zafazenl do evidence archivalii.

(12) Vykonem spisové sluZby se rozumi zajiiten{ odbomé spravy dokumentli vzniklych z &innosti UTB,
zahraujfci jejich Fadny pFijem, evidenci, rozdélovand, ob&h, vyFizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesltani, ukiadant a vyfazovan( ve skartadnim Fizeni, a to véetnd kontroly t¥chto &innostl.

{13) Vykonem spisové sluby v elektronické podob® v clekironickyeh systémech spisové sluZby se rozumd
clektronickd sprava dokumentil v digitdtnf i analogové podobe,

(14) Elektronicky systém spisové sluZby {dale také jako ,,ESSS®) je informadn{ systém urfeny ke spriave
dokumenii ve smyslu ustanoveni § 2 pism. I} archivniho zékona, ve spojeni s ustanovenim § 63 odst. 4
archivnilio zdkona, kiery je kompatibilnd se spisovyim planem a ktery odpovidi potfebim UTB.

{15} Spisovy a skartadni pl%’m obsahuje seznam typl dokumentii rozifidénych do vécnych skupin
s vyzinatenymi spisovymi znaky, skartabnimi znaky a skartadnimi Ihditami.

(16) Spisovym znakem se rozumi oznateni, kleré zafazuje dékll:]mnty do vécnych skupin pro acely jejiho
budouciho vyhleddvani, ukladan! a vyFazovani.

{17) Skartatnim reZimem se rozum{ systém, kilery vymezuje dokumentlim dobu jejich ukladani (skartadni
hGtu) a urduje jejich skartadnl zoak.

(18) Skartatnim znakem se rozumd oznadeni dokumentu, podle nthoZ se dokument posuzuje ve skartadnim
Flzent,
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LA™ - oznatuje dokunenty trvalé hodnoty, kieré budou ve skartadn(in fizeni navrzeny k uloZenf do archivu;

W8 - arnaduje dokumenty, které budou ve skartagnim FHzenf navizeny ke znideni;

WV ozmaduje dokumenty, kieré budou ve skartadnim Fizenf posouzeny a rozdEleny mezi dokumenty se
skarladnim znakem , A" nebo mezi dokumenty se skartatnim znakem 8",

(19) Skartadni lhiiton se rozumi podet let, bdhem nichz musi byt dokument ulozen na UTB. Potet let je
vyjfidien celym kladnym Sistem uvedenym za skartatnim znakem. Skartadnl Ihilta poting beZet duent 1.
{edna nasledujictho roku po uplynuti spongtEcl uddlosti,

(20) Spoudtéel udélostt se rozumi okamzik rozhodny pro potitek plynutl skartagni Ihiity. Spousieet udalosti
k jednotlivym dokumentiim a spisiim jsou uvedeny ve spisovém a skartatnim planu.

(21) Skartadni Fizenf je postup, pfi kterém sc vytazuji dokumenty, jimZz uplynuly.skartatni lhiity a jez jsou
nadéle nepotfebné pro &innost UTB,

(22) PEirudni registraturou se rozumi misto, kter¢ slouzi k ukladin{ zivé spisové agendy potfebné pro
provoznl Sinnost zamdstnancti, Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu jednoho aZ dvou let od jejich vzniku.

(23) Spisovnou se rozumi misto uréené k ulozen!, vyhledévani a predkiddani dokumentr pro potfebu UTB a
k provideni skartabniho fizenl.

(24} Avehivem sc rozumi zafizend podle archiviiho zdkona, kleré slouzi k ukladant archivaliia péci o né.

{25) Datovon schrankou se rozumf clektronickeé fHlozidte, kieré je urteno k doruovani a komunikaci organit
vefeiné moci, provadeni dkond vadi orgdnim vetejné moci, dorutovani dokumentii fyzickych osob a
fyzickym osobém, podnikajfcich fyzickych osob a podnikajfcim tyzickym osobdm a pravnickych osob a
pravnickym osobim.

{26) Datovou zpravow se rozumi dokument v digitilni podobg podany nebe odestany  prostFedniclvim
clektronické podatelny nebo mimo ni.

(27) Datovim formétem zplisob kodovani komponenty, ktery zajistuje uloZen{ dokwmentu nebo jeho ¢asti.
pHpadne ¢asti, pro GZely zpracovani vypotetn( technikou a jeho zndzomeni,

(28) Obecnou elektronickou adresou podatelny se rozumi emailova schréanka podatelmitcutb.cz, klerd je
urteha pro komunikaci s tfetimi osobami v eleklronické podobg.

(29) UZivatelem ESSS je zamdstnanec UTDB, ktery' md zilzen pifstup do ESSS s pifsluSnymi oprava&aimi pro
praci sc zdznamy dokumenti,

(30) Povifenym pracovnikem je zam@stnanec UTB. ktery na zdklade pFid&lenych opravneni vykonava
administraci celého nebo jen urdité éasti ESSS, pipadne je rektorem povéien obslubou urdité dasti BESSS,
nebo je vedouchm pracovnikem organizadn{ jednotky souddsti povéten provadst evidenci a zpracovan
korespondence v ESSS za organizadnf jednotku souéhsti,

(31) Organizadni jednotkou se rozumi eddéleni, odbor & jiny vaitfni dsek jednotlivé souddsii UTB.

(32) Spisovka3 je elektronicky prosifedek dostupny phes webové sluzby, slouzicl pro vykon elektronickée
evidence spisové sluzby, a je pFistupny na webovyceh strankdch hitp:/ispisovkaaub.ce,




Clanek 2
Spisovy Fad

1. Pifjem dokumentii

(1) Dorugend dokumenty v listinné podobt se prifmajf v mistz k tomu urleném - centrilni podatelng. UTB md
pro tyto aéely zilzenu centralni podatelnu, kterd se nachdzi na adrese nam. T, G, Masaryka 5555, 760 01
Ziln, v pFizemi budovy Univerzitnlho centra, mistnost €. 137, Na této adrese jsou v 0fednich hodindch, 1.
Po - P& 0700 - 15:30 prijfimany dokumenty vanalogové podob2 o dokumenty v digitdlni podobe
dorutované na pfenosnych technickych nosidich dat,

() ¥V pilpadé dokumentu predaného UTB mimo podatelnu, dokumentu dorugendho na jméno konkrétntho
sam@sinance UTB a dokumentu vytvoreného z podant nebo podndta udingndho dstng, ktery se povazuje za
dorugeny, zajisti pHstuiny zaméstnanec UTB, ktery takovy dokument ptevzal nebo vytvofil, jeho
hezadkladng predani podatelnd. Pokud se na pifjem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvl&stni
predpisy, ptijimaji se tyto dokumenty oddélené a vede se pro n¢ samostaing evidence - protokol
ulajovanych pfsemnosti. Fvidenci dokumentd, obsahujicich utajovang skutetnosti, 1j. v pifpadé takto zevne
oznakené obilky, vede zam&stnanee Organizagniho oddélent,

(3} Dokument, pifpadng obalka dokumentu (v piipad® neotevirant obdlky v podatelng), se opatfi v den
doruéeni otiskem podaciho razfika, hadinou a datem dorudent (vzor otisku podaciho razitka tvof! Piflohu &
2 tohoto Fadu) a pe jeho zaevidovani se pfedd k vyFizenl; v pfipade dokumentit pfijatych mimo podatelnu
nebo dokumenti z podani déinénych dstné platl tote opatien{ obdobné. Pro potieby jednotlivych sougdsti
UTB jsou zizeny diled podatelny na prislugnych soutdstech UTB. Jejich pisobnost ve vziahu k centrdlni
podateln¢ stanovi vaitini predpis UTB.

Podrobnosti uZivani elektronického systému spisové sluzby stanovi vnitind pfedpis UTB,

(#)  Elektronicky systém spisové sluzby nmoZiuje pifjem datovych zpidv dorutovanych prostiednictvim
elekironické podatelny UTB:

a)  na elektronickou adresu podatelny UTB: podatelnagrutb.cz,

b) prostiednictvim informacniho systému datovyeh schrdnek (1SDS) do zifzené datové schranky UTB,
jejlz idemtifikdtor je ahqi%id, a

¢) prostfednictvim plenosnych technickyeh nosici dat pfedanych osobné nebo poSton na centralni
podatelnu UTB. Elekuonicky systém spisové sluzby umoiiije také piljem datovych zprav na
technickych nosigtch dat typu CD nebo DVD. CI a DVD musi byt ve lormatu 18O 9660, Elektronicky
systém spisové sluzby umoZiuje prijem dokumentii v digitdlni podab v ndsledujicich datovych
formatecis:

- ¥ TXT (prosty text),

- ¥ RTF (dokument v textovém standardu RTF),

- ¥ PDF, * PDF/A (dokument ve tormatu Adobe Acrobat Reader),

- ¥ DOC, *DOCX (dokument MS Word),

- ¥ X1.8, * XLSX {dokument MS Excel),

SR PNG, PG, £ TIFF, *.GIF (dokumenty bezych gratickyeh formaiti),

- ¥ 0D, *0DS (dokumenty OpenOffice.org),

- ¥ DWG {dokument programu AutoCAD),

- EWAY Y MP3 (dokumenty digitdiniho zdznamu zvaka),

- ¥ AV, £ MPG, A MPEG-1 a 2 (dokumenty digitalni obrazového zdznamu),
- X HTML {dokument pro web bez it skriptovactch jazyki JavaScript apod.),
- ¥ ZFO {(dokument clekironického {formuldie).

Padrobnosti uzivant elekironické padatelny a zpracovani datovych zprav stanovf vaitfoi pfedpis UTB,

{5) Dokument v digitalni podobg se povaZuje za dodany UTB, je-h dostupny podatelng. Dokument v digitaing
podobé je dostupny podateiné v ndsledujicich pifpadech:
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s pokud je ve formaty, ve kterém UTB pfijima dokumenty v digitdini podobég,
Ize-1i jej zobrazil uzivatelsky vnimalelnym zptsebem,
s neobsahuje-li Skodlivy kod,
e vplipade, 2¢ je kdoddnl uZilo penosného technického nosice dat, na kterém UTB prijima

dokumenty v digitainf podobe,

Pokud je UTB doddn dokument v analogové podobe, kiery je neiplny nebo poskozeny tak, 7c jei nelze
zobrazit uzivatelsky valmatelnym zpiisobem, nebo dokwment v digitdini podobg, kiery neni dostupny
podateing, a lze-li zn&j urdit odesifatele a jeho komaktni Gdaje nebo elekironickou adresu odesilatele,
vyrozund UTB odesilatele o zjidtené vads dokumentu a stanovi daléi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-Ii
se UTB ve spolupréci s odesflalelem vade dokumentu odstranit, UTB dokument nezpracovava. UTB také
nezpracoviva dokument v analogové podobg, Kiery je nedpiny nebo poskozeny tak, ze jej nelze zobrazit
uZivatelsky vnimatelnym zplisobem a soudasné z ndj nelze uréi, kdo jej odestal.

Pracovinik podatelny zaznamena dalum a as doruceni dokumentu,

Pokud je v adrese na obalce dorudendho dokumentu uvedeno nad ndzvem UTB jméno, popiipade® jména, a
pHimeni yzické osoby, pledd pracovnik podatelny obalku adresatovi, popfipadg jim urcen¢ fyzické osabe,
neotevienou. Zjist-1i adresat po otevient obalky, kterd mu byla preddna, Zze obsahuje dokument Gfedniho
charaktcrn, predd temto dokument i saobalkou pracovnikovi podatelny, ktery zabezped! bezodkladne
dodateéné oznateni a zaevidovani dokumentu. Pokud je vadrese na obélee doruteného dokumentu
uvedeno jméno, popFpadd iména, a pijmeni fyzické osoby pod ndzvem UTB nebo vedle ngj, pracovik
podatelny poswpuje podle kapitoly [ a 111, nize. Pokud byt dokwnent v digitdni podobe dredntho
charakteru zaslan na adresu elekivenické podty, kierd nebyla UTB zvefeinéna jako elektronickd adresa
podatelny, pfeda tento dokument pracovnikovi podatelny, ktery zabezpedi bezodkladng dodateng oznatent
a zaevidovani dokumentu,

Pracovnik podatelny ponechd obidlku dokumentu v anslogové podobg u dokumentu, pokud:

a) Je dokument dorudovan zamésinanct do viastnich rukou,

b) e to nezbytné pro urdeni, kdy byl dokument podin k podtovni prepravé nebo kdy byl UTB doruten
jinym zpiisobem,

¢)  Udaje na ni uvedeng jsou rozhodné pro stanovenl adresy odesilatele,

d} Je opaticnn otiskem podaciho razitka, popiipadé technologickym prostiedkem obdobného uréend jako
podact razitko nebo jingm jednoznacnym identifikatorem UTB.

Pitiem datovych zpray v rezimu datové schrimky zajistuje reklorem povéteny pracovnik rektoritu (spravee
datové schrimky). Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je dornden okamizikem piihiadeni do
datové schranky osobou, ktera méd s ohledem na rozsah svého opravnént pfistup k dodanému dokumentu.
Derageni dekumentu do datové schranky mé stejné pravid a€inky jako doruteni do vlastnich rukou. Je-1i
dekument nebo tkon uréen do viastnich rukou adresata, vyznadi tute skutednost odesilatel v datové zprave.

PHjem datovyeh zpréy miize probihal také v reZimu emailu na obecnou adresu elektronické podateiny UTBH
podatelnagiuth.cz, PRijem a vyzvednuti takto dorugenych zprav zajidtuje povéieny pracovnik UTRB

Dorudenon datovou zpravi ulozl poviteny pracovnfk v elektronickém systému spisové sluzby ve tvaru, ve
kterém byla UTB dorufena, a je uchovana po dobu negjméng tfi let ode dne doruceni, pokud obsah
dokumentu v ni obsaZeny neni spojen s vwkonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatngni stanovi jiny
oravai piedpis dobu delsi, v takovém pripad? je uchovana po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem
pro uplatmeni prav a povinnosti ke skutecnostem obsazenyim v tomto dokumentu,

U dorukené datové zpravy povéfeny pracovnik zjistuje, zda sphiuie viechny ndleZitosti uvedené
v informacich pro podavajiciho, kieré ma datové zpréiva splitovat, zejména zjis(uje, zda

a)  je datovd zprava a dokument v ni obsaZeny ve formdtu, ve kterdm UTB pfijima dokument v digitalni
pudobg,
b} je ulozena na prenosném nositi dat, na kterych UTB pFijima dokumenty v digitalni podobsg,
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(14

(15)

(16)

a7

(1)

(2)

(3)

“4)

&)

¢) je datovd zpriva a dokument v ni obsazeny podepsdn uzndvanym elektronickym podpisem nebo
oznaden uznavanou elekironickou znatkow, popfipads, zda je opatfen kvalifikovanym &asovym
razitkem,

Poveteny pracovnik déle ovEFi platnost uzndvaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikéty,
na kterém je uznévany clektronicky podpis zaloZen, uzndvané elckironické znatky a kvalifikovaného
systémového cerlifikatu, na kterém je uzndvand elektronickd znatka zaloZena, a platnost kvalifikovaného
Casového razitka, pokud je jimi dorueny dokument opatien.

Pokutd jsou viechny ndleZitosti spinény, provede poviteny pracovnik zaevidovanl do ESSS, (zn., Ze datovd
zpraveé v ESSS pridsil jednoznatny identifikator. V opatném pFipad® nebude datovd zprdva plijata, To
mamend, Ze povéieny pracovnlk datovou zprivu odmitne a wvede diived, pro¢ nebyla datovd zpriva
pEijata.

Pokud je mozné z pijaté datové zpravy, kterd byla opatiena elekironickym podpisem zjistit elektronickou
adresu odesilatele, potvrdi na zaklads zjistEni podle ptedchozich odstaved povifeny pracovidk jejf dorutent
odesilateli. Soudastl zpravy polvrzujicl dorudeni je:

a}  Datum a das dorudenl datové zpravy s uvedenim hodiny, minuty a sekundy,

B Charakleristika dorutené datové zpravy umoziujicl jejt identifikaci zastoupend jednak JID z moduly
WE-podatelna® ve tvara ,,UTB-EP-l-pofadovédislo-rok™ a M z modulu ,Spisova sluzba® ve tvaru
»UTB-LESS-poFadovédislo®.

V pEpadé datovych zprav dorugenyeh prostrednictvim informadniho systému datovych schranek (déle take
jako ,ISDS) zagle zprivu potvrzujict dorudeni 13DS automaticky. Na nevyZidanou korespondenci se
nereaguje.

11, Oznatovini dokumenti

Dorutené dokumenty a dokumenty vzniklé z tinnosti UTB, vyjma dokumentii, které nepodléhaji cvidenci
(prospekly, reklamni letdky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejfel pFlmo s innosti UTB), jsou evidoviny
v evidencich dokumentit a oznatovany jednoznatnymi identifikitory, Kromé jednoznalného identifikatoru
z 1i88S se dokument v listinné podobé cznatuje laké &slem jednacim pridélenym v ESSS, Pod jednim
tislen jednachn miize byl v ESSS vedeno nékolik dokumentdl, Kleré spolu vzajemmé souvisl, vZdy viak
musi byt rozlifeny jednoznacnym identifikatorem

V pFipade dokumenti evidovanych v samostatnych evidencich pinf funkei jednoznaéného ideniifikitoru
evidenénl &fslo ze samostatné evidence. SloZent Evidenéniho ¢isla ze samostatné evidence stanovi
pislugny vnitini predpis vydany pro danon samostatnon evidenci dokumentii. Jeho podoba je odlisnd od
ostalnich jednoznadnych identifikdtortt, které jsou pouziviny pro oznafovani dokumentl v ostainich
evidencich dekumentt UTB. :

Pracovnik podatelny opatéi prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby dorugeny dokument
v digitdlui podob¥ a dokument v digitalni podobg vznikly z ginnosti UTB jednoznadnym identifikdtoremn,
kiery je s dokuinentem spajen prastiedky elektronického systému spisové sluzby. Jednoznaény identifikdtor
obsahuje oznafeni phvodce, popf. zkratkn oznatenf piivodee a alfanumericky kéd. Jednoznatny
identifikdtor ma& v ESSS tvar: UTB-ESS-xxxxxxx, kde sekvence znakd ,,x* predstavuje jedinedny
celodiselny adaj, jehoZ hodnota bude s kaZzdym novym zaznamem v ESSS o 1 vy33i,

Pracovnik podatelny opatil dorugeny dokument v analogové podoebg, popfipadg jeho obalku, bezodkladne
po doradenf otiskem podaciho razitka, Pokud je pfeddn dokument v analogové podobg mimo podatelnu
nebo pokud je dokument vytvoFen z podani nebo podnélu ugingného Gstng, opatii ho pracovnik podateiny
zpravidia v den dorugent nebo jeho vylvofeni oliskem podaciho razitka, Neni-li pracovnikiim podatelny
povifovacim dokumentem umoinZno otevirat obalky dorutenych dokumenti, provedou oznadeni
dorutendho dokwmentu podacim razitkem na obilku dokumentu.

Vyplngny otisk podacito razitka obsahuje:




a)  Oznatenf Univerzita Tomade Bati ve Zling

b} Datum dorudeni dokumentu, a stanovi-li tak jiny pravof pfedpis, rovndZ ¢as jeho dorudent,

¢)  Clslo jednaci nebo &fslo z ESSS nebo evidendni &islo ze samostainé evidence dokumentt,

d)  Potet listh dokumentu .

e) Potet listinnyeh pFiloh dekumentu a pocel Hsth t&chto priloh, popfipade potet svazki listinnych ptitoh
dokumentu,

f) Podet adruh pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobe.

1. Evidence dokumentil

(1} Dokumenty afedni povahy dorutené UTD nebo jejim zam&stnanciim a dokumenty vzniklé z &innosti UTB,
vyjima dokumentdi, pro néz je vedena samosiatnd evidence, nebo dokumentdt, které evidenci nepodléhaji
(prospekty, reklamnl letédky, pozvanky a tiskoviny nesouvisejici pfimo s ginnosti UTB), se eviduji v ESSS,
Zakladni evidendnf pomiickou pro vedeni spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby, ktery byl
zvefejnén Ministerstvem vnitra Ceské republiky (déle jen nirodnf standard™).

(2) Nasledujici lypy dokumentii jsou evidovany v samostatnych evidencich v listinné podobé:

a) Persondlni agenda spojena s vybrovym Fizenim zamésinancl veetné pracovnich smiuv (podrobnjsi
podminky a pravidla evidence stanovi pFisludny vnitini predpis UTB)

b) Studiint agenda spojend s prijimacim Fizenim studentd (podrobngjst podminky a pravidla evidence
stanovi pFislusny vnitind predpis UTB)

¢) Protokol utajovanych plscmnosti (Vzhledem ktomu, Ze na UTB se s utajovanymi informacemi
nepracuje, neni evidence protokolu utajovanych pisemnosti zvia$C upravena. Pro ptipadnou evidenci
Protokolu utajovanych pisemnosti se tak pouziji pfislu¥nd ustanoveni zdkona & 412/2005 Sh,,
v platném znni, zdkon o achrang ntaiovanych informaci.)

d) Finantni dohody se studenty a zaméstnanci UTB, ktett vyjfZdgji na studijnl pobyly, resp. vyukové
pabyty (Skolenf) do zahranigi (podrobngjdf podminky a pravidla evidence stanovi pFisluiny vaitind
predpis UTB)

¢} Ubytovaci smlouvy se studenty, popt. se zam&stnanci UTB (podrobngjd( podminky a pravidla evidence
stanovi pFsludny vnitini piedpisy UTB)

(3) Nasledujfcl typy dokumentil jsou evidovany v samostatnych evidencich v elekironicke podobs:
a) Evidence smluv (podrobngjdi podminky a pravidla evidence stanovi pristudny vnitial piedpis UTB)

b) Ukeint agenda - Samotnd evidence probiha v programu IS SAP, (podrobngj3i podminky a pravidia
evidence stanovi piisludny vniténi predpis UTB.

(4) Pro Samostatnou evidenci dokumentit jsou na UTB vyuZivany predevdim 1S STAG, IS SAP, IS Ascent
Caplure, pripadng dalst.

(5) Pokud se pii zapisovan{ do evidence dokumenth pouzivajf zkratky, je jejich seznam s vysvétlivkami soutésti
dané evidence dokumenti, :

(6) Pracovnik podatelny vede o dokumenlu v ESSS, pokud je schopen je z dokumentu wdig, tylo Gdaje:

a) Potadové Eislo dokumentu, pod nimZ je evidovan v evidenci dokumentd (ddle jen , pofadové Efsio™'),

b} Jednoznatny identifikator dokumentuy,

¢) Informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo dokument v anatogové podobeg,

d} Datum dorudeni dokumentu veetn® &asu jeho dorugent nebo datum vytvoFent dokumentu UTB,

¢} Udaje o odesllateli, jde-li o dokument dorugeny UTB. pripadné adaje o adresdtovi, jde-li o dokument
vytvofeny a odesliany UTB,
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B Identifikace dokuntentu z evidence dokumentd odesilatele, je-l ji dokument oznacen,

g) Podet listi dokumenth vanalogové podobd, potet listh nebo potet svazkilt jeho priloh v listinné
podob&; u pliloh v nelistioné podobd, s vyjimkou pfiloh vdlg,lﬁhli podobg, jejich poget a druh; u
dokumentu v digitalni podobg potet pifloh,

h)  Strudny obsah dokumentu (predmaét, vée),

i} Jméno a piijmenl fyzické osoby, kieré byl dokument pfidélen k vyFizend,

i) Zpisob vyiizend, ddaje o adresdtovi, datum odesldni, pocet listil dokumentu v analogové podobg, potet
listd nebo potet svazkii jeho pFioh v listinné podobé; u pFiloh v nelistinné podobe s vyjimkou pfiloh
v digitahd podob# jejich potet a drub; u dokumentu v digitdlni podabé pocet pFiloh,

k) Spisovy znak a skartatnf rezim,

) Zihznam o provedeni vyberu archivilii,

m) Identifikdtor dokumentu utoZeného v digitdinim archivu,

Udaje, které pracovnik podatelny ncbyl schopen urdit, doplni povéteny pracovnik, ktery dokument
Zpracovava,

Ciselna fada &isla jednaciho v elektronickém systému spisové siuzby zadind vzdy 1. ledna nového
kalendafniho roku &islem 1. Je sloZena 2 celych kiadnyeh &fsle nepretrzité po sob& jdoucich a kondi 31.12.
ESSS nenmoZiiuje, aby na konci kalenddfniho roku byl proveden zdpis dalitho dokumentu s pofadovym
¢istem, které jiz bylo pfidéleno v ramei tohoto kalendafniho roku, nebo aby byl proveden zipis dokumentu,
jehoz evidence nalezi do nisledujiciho roku.

Pokud je dokument zaevidovin v jedné evidenci dokumentii a poté evidentng preveden do jiné evidence
dokumentd), evidenni zdznam se ukon&f poznidmkou o preevidovant dokuwmentu véetnd uvedeni nového
evidengntho &isla dokumentu.

Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo »niteni dokumentu vanalogové podobd poznamend pFistusny
zaméstnanec UTB (uto skuteénost do pFistuiné evidence dokummentl, kterym byla zirdla, potkozeni nebo
znitend fedena.

1V, Tvorba spisu
Vedkeré dokumenty, kieré se tykaji projedndvini téze véci, se spojujl a tvofi spis.
Z dokumentii se vylvalejl spisy spojovanit dokumenti.

Zjisti-li poveéreny pracovnitk pii zépisu novéhe dokumentu do ESSS, ¥e v té¥e vEci byl jiZ zaevidovan jiny
dokument, zalozt v ESSS spis. Do spisu pracovnik podatelny postupng vkiada vetkeré dokumenty, které
vznikly nebo byly doruceny o vztahujf se k dand zdlezitosti. Dokumenty v analogové podobt jsou ulozeny
spoletng a ve spisu jsou uspofadany chronologicky. Dokumenty v digitalni podobé jsou ukiddany
v digitdinl podob# v ESSS. Dokumenty jsou vramei spisu spojeny fyzicky (dokumenty v analogové
podobg), prostiednictvim metadat (dokumenty v digitdlni podob&) nebo pomeei odkazé (dokumenty
v anatogové podob a dokumenty v digitalnf podobg).

Souddsti vytizeného spisu je dekument, kteryin byl spis vyilzen, nebo zdznan o jeho vyfizend,

Pokud se v dané zélezitosti k jednomu dorudenému dokumentu vyhotovije jeden vyfizujfci dokument,
pfipojl o zaméstnanee, klery dokument vyFizuje k dorucenému dokumentu a oznacl ho stejnym &islem
jednacim nebo stejnym eviden&nfm Cislem ze samostatné evldem.e dokumentil jakyin je cznaten doruteny
dokument. V tomto pfipadé se spis nevytvafi.

VY. Rozdélovani a ob&h dokumenti

Pracovnik podatelny rozdéli dokumenty v analogové podobe bezadkladng po jejich zaevidovani v ESSS do
prihradek dle jmen jednotlivych zaméstnanch UTB, kteff budou dokumenty vyfizoval.

Bezodkladng po jejich zaevidovani rozdeli povéreny pracovinik E-podatelny pFisluinym zaméstnanciim
prostFednictvim ESSS také dokumenty v digitalnd podobe,
8
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Jednotlivi zamé&stnanci si dokumenty v analogové podobé z prihradek pravidelné prebiraji.

Prevzeti dokumentu potvedi prebirajicl zaméstnanee v elektronickém systému spisové shuzby, v piipadé
doporudend podly jedtd svym podpisem v podacim denfku.

VY1, VyFizovani dokumentii

Dokumenty musi byt vyFizovdny véas, Ofcln® a hospoddrng. Lhiity pro vyfizeni plsemnosti vyplyvaji
z prislunych pravnich predpisi, z poZadavki odesitatele nebo rozhodnull nadfizendho. Nelze-li ze
zavaznyeh divodin dokument vyfidit urychlen?, je ticba odesilateli obratem podal alespoil pfedb&znou
zpravu. Vyflzenf dorugeného dokumentu neni evidovino samostaing jako dokument vznikly z viastni
tinnosti, ale je pFipojeno k dorugenému dokumentu a odesilano pod jeho jednacim dislem.

Prsluiny zamgstnanec vyFidi dokument, popfipadé spis

a}  Dokumentem
b) Postoupenfm jinému subjektu
¢} Zhznamem na dokumentu

Pokud je dokument v analogové podob vytizen jinym zplsobem nez odeslinim odpovedi v listinné nebo
digitalni podobg {napt. dstné - telefonicky nebo osobnd, vzetim na védomd), udini o tom zaméstnanec,
ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, pfipadné k dokumentu takovy zaznamn plipojf.

PHsludny zam&stnanec zaznamend v eleklronickém systému spisové shuzby zphsob vytizeni dokumentu,
poplipadé spisu a fdaje identifikujici adresita. Byl-li dokument vyiizen spotu s jinym dokumentem, uvede
tuto skutecnost pisiudny pracovnik v elektronickém systému spisové sluzby.

Po vytizenf oznadi pEisiuiny pracovinik dokument, poptipad® spis, spisovyin znakem, skartaénim znakem a
skarta¢nf Ihitou.

VIL Vyhotovovani dekumenti
Dokumenty vzniklé z vkednf Einnosti UTB musi obsahovat nasledujfei nalezitosti:

- Zahlavl s ndzvem a kontakini adresou UTB

. Cislo jednaci, v odpovédich na dorugené dokumenty se uvadi i &slo jednacl odesflatele dokumentu,
pokud jej obsahuje

- Datum podpisu dokumentu
Poéet listh dokumentu
Potel listli pFilols nebo podet svazka pfiloh v listinné podob# a poget a druh pFiloh v digitalni nebo jiné
nelistinng padohd

- Jméno a pifiment a funkce zam&stnance povireného podpisem dokumentu

Dokument, jemuz podle spisového a skartadaiho planu bude pridélen skartadnd znak A%, se vyhotovuje na
trvanlivém papiru pro dokumenty uréendim.

VI Odesilani dokumentii

Odesflani dokumenti zajidtuje podatelna, ktera soucasng odesilany dokument vybavuje naleZitostmi k jeho
odesilanf. Dokumenty se odesflajf oby&ejnou postou, doporugend, na dorufenku nebo do viastnich rukou
podle jejich zdvaznosti, pFipadng jinym vhodnym zpiisobem,

Dokumenty k odesldni prebird povéfeny pracovnik podateiny v zalepenyeh obdlkdch, Pii psani adres musf
byt pouZita dostateSnd kontrastnl &ernd barva, nepiipustnd je barva ervend nebo luminiscenéni. Adresa
nesmi byl napséna tuZkou, prikiepem ani pripisem, s vyjimkou priipisu v ptipad® doru¢enek do viastich
rukow. Pole pro adresu odesflatele je umisténo v levém horaim rohu adresni strany obdlky. Dopomdené
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zasilky musi byt na obélee oznuteny pozndmkou ,,Doporudend”, umisténou vievo pod adreson odesilatele,
P'ro dokwmenty zasflané ,Doporutent s dodejkou", p¥ipadng Doporulent s doruéenkou do vlasinich
rukou® je moZno i poufiti specidini obalky. PH pouZiti standardnd obdlky a dorugenky musi byt tento
Zplsob pfepravy rovndZz vyznaten vlevo pod adresu odesilatele. Doporadené zasilky zapide povéfeny
zaméstnanec do poltovnich podacich archil, které potvrdi podta. PoStovai podaci archy povéteny
zaméstnanec uloZi, Interni dokumenty se predavajl prosttednicivim povéfeného zaméstnance zpiisobem
k tomu uréenym, Do viastnich rukou adresita se odesflajl dokumenty, u nichZ je nutno, aby dorugent bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvIaStnimi pravaimi pedpisy (napt. zdkonem & 111/19%8 Sb., zdkon o
vysokych skolich, zdkonem & 99/1963 Sb., ablansky soudnf fad). Doklad stvrzujici, 2e dokument byl
doruten, véeme dne, kdy se lak slalo, se po vrdcenl piivodei pFipoji k pHstudnému spisu,

Odesilani datovych zprav v rezinmu datové schrdnky je zajiSlovano prostFednictvim elekironického systému
spisové stuzby. Dokumenty k odeslani prebird povéreny pracovnik sekretaridte reklora (spravee datové
schednky) v pisemné nebo elektronické podobs.

Odesilan! datovych zprav prostieduictvim obecné adresy elekironické podatelny UTB, je rovnéz
zajit'ovano prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu,

Pokud je odestin jako odpovéd’ dokument v analogové podobg, je na UTB ponechan jeho stejhopis. Pokud

Jie edeslin jako odpoved' dokument v digitalni podobg, je v ESSS ulozena jeho replika.

IX. Ukladani dokumenti v analogové podobE v pFirudnich registraturaceh

Prvnim ukladacim mistem pro vyffzené, ale stale jedt& bézng provozné potiebné a platné dokumenty a spisy
vanalogové podobe véemé viasinich kopi, jsou pFirudni registratury jednotlivych pracovnikil, Spravné
uloZeni, oznateni a zabezpeteni dokument a spisti v analogové podobg zajistuje pFisiugny pracovnik.

Dokamenty a spisy v analogové podob® ukladd pFisiusny pracovnik podle v&ného obsabu a spisovych
znakii uvedenych ve spisovém a skartalnim planu do slozek. Na slozky se uvede spisovy znak, vecny
obsah, rok vzniku, skartalni znak a Ihiita uvedend ve skartadnim plinu, Takio vybavené slorky se ukladaji
do Sanondl (pfipadné do rychlovazadl, pofadadii, apod.), a to vidy podle shodného skartatniko znaku a
Ihatty. Spoledny skartatnf znak a lhita se nadepisi do spodni &asti hibetniho 3titku $anonu, do hornl &asti
pod oznadeni tvaru se vepld spisové znaky, obsah a rok vzniku dokumentd jednotlivych slozek (vzor
Sttku je Prilohoun & 3),

V pfirudnich registratrdch jsou dokumenty a spisy v analogové podobg ulozeny zpravidla 1 aZ 2 roky a
poté se pFipravi k pfeddn! do spisovny UTB,

X. Uklidani dokumentii v analogové podobé ve spisovnd UTB
Uklddacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové padobé z pirunich registratur je spisovira UTB.

Pracovnik spisovny pfebird dokumenty a spisy na zfiklade pFeddvacich seznamb (viz Priloha &. 4), které
vypracuje ve dvojfm vyhotovent zaméstnanec predavajici dokumenty z ptirutnl registratury. Po kontrole,
zda jsou dokumenty a spisy (piné a pleddvaci seznom odpovida fyzické prejimee, pracovnik spisovny
preddvaci seznamy vlastnoruéné podepi¥e. Jedno vyhotoveni piedévaciho seznamu si ponechd predavajfci
zaméstmanec a jedno vyhotoveni si zalozl pracownik- spisovny, Pokud pracovnik spisovny zjisti
nesrovnalosti, vrall preddvajicimu zaméstnanci dokumenty a spisy k dopinéni, nebo ulozt ptedavajicimu
zaméstnanci opravit pfedavact seznamy, tak aby byly v souladu se skute&nosti,

Zéznamy dat na datovych nosicich se vylfazuji zdsadn® na zdklad® vystedku posouzeni jejich obsahu,

informace datovych nositli, véene posuzované znakem ,.5%, Ize do spisovny predat v digitalizovand
podobg, Za jejich uchovani po piedepsanou dobu zodpovida piivadee. Ten si miiZze po dohodé se spisovnou
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ponechat noside dat v pé&i aZ po provedeni skartadnfho Hzeni. Informace véend oznacené znakem , A® musi
byt do spisoviy vidy predany formou vyti$téngho a ovéfeného dokumentu,

Je-li vodivodngnych pfipadech nunito z provoznich divodu nékteré dokumenty nebo spisy v prrutni
registratufe pozastavit, je povinnosti pfislungch pracovnikii twto skutetnost spisovnd oznamit, U
dokumentii ,,A* je nezbytné toto ozndmend doplnit seznamem pozastavenych dokumentd, aby byly v dal§fm
stupni uloZenl podchyceny alespoii evidentng (viz. Priloha &. 5).

Pracovnik spisovny nesmi pFevzit dokumenty bez fadn® zpracovanych preddvacich seznami. Teprve po
kontrole, zda predivacl seznam odpovidd fyzické prejimee a po podpisu preddvacich seznamii, prebira
odpovidnost za prevzatou agendu, V pFipade, e jsou do spisovny ukladany informace povahy 8¢ v jiné
neZ pisemné podobg, nese i po pfedani za trvanlivost jejich uloZeni odpovédnost pitvodee, nikoli pracovnik
spisovny.

Ve spisovié UTB jsou dokumenty a spisy ukladany v regdlech dle spisového a skarlaénfbo planu,
Dokumenty a spisy se ukladajf v pfevzatych obalech,

K orientaci ve spisovne sloui lokatni prehled. Zakladni evidenci spisovny tvofl soubory predavacich
seznami jednotlivych ttvard, doplngné o lokacni adaj.

Zaklad evidence spisovay je soudasti elektronického systému spisové sluzby,

Dokumenty a spisy ziistavajf ve spisovné UTB ulozeny po dobu uréenou skartadni lhétow. Po uplynut
skartaéni lhiity se dokumenty vyfazuji ve skartadnim Fizeni.
XI. Uklddani dokumentii v digitilni podobd
Dokumenty v digitAlnf podobg jsou ukladdny v elektronickém systému spisové sluzby v souladu
s ndrodnim standardem,
XL Nahlizeni a vypij¢ky dokumentd) v analogové podobt ze spisovny

Zamistnanci UTD mohou vstupoval do prostor spisovny pouze za doprovodu pracoviika spisovny, Mohou
nahlizet pouze do dokwmentii a spist svého dtvaru, nahlizenf do dokumentit a spisit jiného dtvaru je vazano

na souhlas vedouciho tohoto divarw.

Osoby, které nejsou zaméstnanci UTB, mohou nahliZet do dokumentd a spisii ve spisovné jen na zédklads
povolenl rektora, popt. dékana a pouze za pfitonmosti pracovnfka spisovay,

NahifZeni do dokumentii a spisfi s¢ eviduje v knize ndvitév.
Vyplitky se eviduji vknize vypiijtek. Uskutedniujf se na dohodnutou dobu a pouze na pracoviite
vypijovatele (zam&stnance UTRBY), kiery potvrdi prijem podpisent. Na misto ulozenf dokumentu nebo spisu
se vklada vypiijént listek (viz. Pritoha &. 6), ktery se po navrécent vyphitky znigi.

X1, Nahlizeni do dokumentii v digitdlni podohi
Zamgstnanci mohou nabliZel do dokumentét a spist v digitalni podobd die opravnéni, kterd jsou jim
piidélena v elektronickém systému spisové sluzby.

X1V, Vytazovind dokumentd

Dokumenty a spisy UTB a GFedni razitka vyfazend 2 evidence nesmi byt znideny bez Fadného skartatniho
flzenl.
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UTB odpovida za provedeni skartadniho Fizenf rovngz v dokumemt a spisti vzniklych z &innosti jejich
pravafch predchiideii. V pHpade rozhodnuti o zrusenl UTB se provadi spisovd rozluka. S dostatetnym
predstihem zpracuje povéeny zaméstnanee UTB plén provaden{ spisové rozluky véetnd asového rozvrhu,
ktery za%le Moravskému zemskému archiva v Brng,

Clanek 3
Skartalni Fad

1. Picdm&t skartadnibo Fizeni

Dokumenty a spisy jsou ve spisovng UTB uloZeny po dobu stanovenou skartatni lhiitow, uvedenou ve
spisovém a skartatnim pléan, Skartadnf Thita zatind bézet dnem 1. ledna roku nésledujfelho po veniku
dokumentu nebo uzavieni spisu, pHp. po uplynutf jiné spoustéel udalosti. Skartaéni Jhity nelze zkracovat.
Skartacnl lhita mbze byt vyjimeénd prodlouZena, pokud urteny pivodee pottebuje dokument pro daldi
viastnf innost. Tato skutetnost se ozndmi piistuinému archivu,

Skartatnl fizeni se provadi jednou rotné komplexnd za celou UTB a jeho pfedmétem jsou viechny
dokumenty a spisy, u nichz uplynuly skartaéni thity a Grednf razitka vyfazend z evidence. Pokud je tieba
v ramei jednoho spisu ukladal dokumenty s riznou skartadni hitou, urénje dokument s nejdel3i skartaind
Ihiitou dobu vyTazeni celého spisu. Skartaéni Flzeni je spojeno s vybérem archivalii,

11, Prithéh skartaéniho Flzeni

Skartaénf fizent provadi na UTR ve Zling pracovnik spisovay. Ten vramci skartagniho Fizenf oznaci
v predavacich protokolech polo¥ky, kterym uplynula skavtacnl lhiita a pFedd je k odsouhlasenl vedoucimu
(vary, ktery byl jejich plivadcem. o odsouhlaseni pracovntk spisovny vyhotovl seznam dokumentii a
spisfl skarta¢ndho znaku ,A® a sezmam dokumentd a spisii skartabniho znaku “S* (u dokumentl a spisi
skartaéniho znaku ,,V* provede predb&Zay vybér a pripoji je dle charakieru oddélent k seznamu dokumenti
»5 nebo ,,A%), kterym uplynula skartagnd lhitta. V seznamech dokumentit a spish, kleré pracovnik spisovny
uspofada podle spisovych znakd, uvede nazev dokumentil a spish, rok (rozsah let) vzniku dokumentu, rok
uzavieni spisu, pEp. jinou spoudtée! udalost, a skartatni Ihiitu dle spisového a skartaénfho planu, K takto
vytvofenym seznamiim pripojl Z4dost o schvileni skartace, podepsanou vedouchm Gtvaru, ZAdost a
seznamy tvoff skartatni ndvrh (viz. PHloha ¢&. 7}, ktery je ndsledng podepsan kvestorem a zasldn spolu se
seznamy dokumentis Moravskému zemskému archivu v Bmé, ptitemz viechny seznamy se zasflajl dvojmo.

Na zakladé preloZengho skartadntho ndvrhu provede povéieny zaméstnanec Moravského zemského archivu
v B (dile jen ,archivai) odbornou archivind prohlidku dokumentd a razitek navrhovanych k vyfazeni,
pri iz

a) Posoudi, zda dokumenty a spisy se skartalnim znakem A" odpovidajf poZadavkim stanovenym
zikonem k vyb¥ru za archivalie; pokud zjistl, Ze trvalou hodnotu nema, prefad! je k dokumentim a
spisim navezenym ke znidenf,

b) Posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem 8% nemajf trvalou archivnf hodnotu; pokud
zjisti, ze trvalou hadnotu majf, prefadf je mezi dokumenty a spisy navrzené k vyb&ru za archivilie,

¢} Posoudi zatazeni dokumentit a spisit se skartatnim znakem |V mezi dokumenty a spisy urtené
k vybiru za archivalie nebo navrZené ke znifend,

d) Posoudi, zda @rednt razilka zatazend do skartatnfho fizenl majf trvalou hodnotu,

€) Stanovi dobu a zphsob pFedant archivalif do Moravského zemského archivu v Bmé

Archivat po provedené archivid prohlidee vyhotovi protokol o provedeném skartaénfm fizeni, ve kierém
uvede vysledek posouzeni pfedloZenych dokumentd. Do protokolu uvede také poudeni o pravu plvedce
podat namitku proti vysledku posouzenf dokumentd. Pripadaym poddnim ndmitky je zahdjeno sprévni
fizenl,

UTB predi Moravskému zemskému archiva v Brne do péte dokumenty a spisy a tfednl razitka vybrané za
archivalie. Archivat vyhotovi o predéani Ofedni zdznam.
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V pElpads, Ze jsou do skartaéniho Fizend navehnuty dokwinenty nebo spisy skartaéniho znaku ,A® v digitalni
podobg, sestavf pracovnik spisovny jejich seznam z pifsludné evidence vedend v elektronické podobe.
Tento seznam je tvofen vystupem metadat podle schématu XML pro vyménu dokumenti a jejich metadat
mezi clektronickym  systémem  spisové sluzby, ktery tvolf piflohu ndrodniho standardu. K takto
vytvofenému seznamu pripof skartadnf ndvrh, ktery je nasledng podepsén kvestorem a zasln spolu se
seznamy do datové schranky Moravského zemského archiva v Brne,

Na zékladé pfedloZengho skartalniho ndvrhu vyhotovl archival protokol o provedeném skarialnim flzeni.

V plipadé, Ze jsou z navrhovanych dokumentii, pFpadng spisit v digitélnf podob& vybrany archivalie, pFeda
UTB prislunému digitinimu archivu jejich repliky a k nim néleZejfci metadata. Tyto repliky a k nim
nalezejici metadata predd UTB pFisiudnému archivu zpracované podle poZadavk schématu XML pro
vyménu dokumentd a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby, ktery tvoil pfilohu
nérodniho standardu. .

Na zékladd povolemi ke znienl dokumentd skartaéniho znaku S zatidi odpovédny zaméstnanec UTB
jejich zni¢eni zpiisobem, kiery znemoZiuie jejich rekonstruked a identifikaci jelich obsahu.

Vyfazovéni multiplicitnich dokumentd - multiplicitni dokumenty pfedané v souladu s provenienénim

principem se ukladaji ve spisovng oddélend od ostatnich pfevzatych dokumentd a zafadi se do nejbliziiho
skartatniho Flzenf.

Vyiazovani utajovanych dokumentt - vyrazovdni dokumentii viech stuphflt utajenl ve smyslu piatnych
pravanich predpisi se provadi vidy na zaklade skartatnibo Flzend.

HI. Pravomoc Moravského zemského archiva v Brné
Moravsky zemsky archiv v Brn¢ steduje vykon spisové sluzby UTB, ukladdnt dokumenti a postup pri

jejich vyfazovanl. Zjisténé zivady a nedoslatky postihuje jako porufeni povinnostt stanovenych platnymi
pravaimi predpisy. Za timto d¢efem mohou archivati vstupovat do prostor viech spisoven.

Clanek 4
1V, Zavéretni uslanovent

Tento spisovy Fad byl konzullovan s Moravskym zemskym archivem v Bmé dne 4. 3. 2014 pod &
MZA/CENTR-2449/2014.

Tato sm&mice nahrazuje smérnici rektora SR/11/2005.

Ve Ziing dne prof. Ing. Petr Saba, CSe.

Piilohy:

Spisovy a skattatni plan

Vzor otisku podaciho razitka

Vzor §titku

Pieddvaci protokol dokumentd A/S k uloZeni do spisovny

Soupis dokumentii pozastavenych z diivodu naléhavé poifeby v pHirudni registrature
Vzor vyplijEnthe liska ze spisovny

Vzor skartaéniho ndvrhu

Vzory formuldrd pro skartadid Fizenf s pFikladem vyplnéni

Vzor Zidosti o vydani trvalého skartagntho souhlasu
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