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Smeérnice rektora €. 3/2018
Spisovy rad Slezské univerzity v Opavé

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Spisovy fad Slezské univerzity v Opavé (dale jen ,,univerzita®) je vnitini norma, ktera stanovuje
zékladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni fizeni. Nedilnou soucasti spisového
fadu je spisovy a skarta¢ni plan a vyklad pojmu.

Spisovy f'ad univerzity je zdvazny pro vSechny piijemce a zpracovatele dokumentt na univerzité
a jejich soucastech (organiza¢nich jednotkach a itvarech)

Univerzita je vsouladu s pfislusnymi ustanovenimi zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii, ve znéni pozdéjsich predpisi, vefejnopravnim
pivodcem (déle jen ,,ptivodce®), ktery je povinen vést spisovou sluzbu v elektronickém systému
spisové sluzby. Plivodce je povinen vést evidenci v elektronickém systému spisové sluzby

v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdégjsich predpist.

Uchovavani dokumentti tykajicich se Opera¢nich programii strukturalnich fondi Evropské unie
se dale fidi smérnici rektora Pravidla uchovavani dokumentti Opera¢nich programi strukturalnich
fondi Evropské unie v programovém obdobi 2014 - 2020.

CL2
Vseobecna ustanoveni
Spisovou sluzbou se rozumi zajistovani kol spojenych s ptijmem, oznacovanim, evidenci,

rozdélovanim, ob&hem, vyhotovovanim, vyfizovanim, podepisovanim, odesilanim
a vyfazovanim dokumentti ve skartacnim fizeni, a to v€etné€ kontroly téchto ¢innosti.

Spisova sluzba je provadéna pomoci elektronického systému vedeni spisové sluzby
poskytovaného spolecnosti CNS a. s. Mélnik (déle jen ,,eSSL*), jejimz prostiednictvim je veden
jeden podaci denik univerzity. Spole¢nost CNS a.s. Mélnik garantuje soulad eSSL s Narodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby.

Spravu eSSL zabezpecuje odpovédny zaméstnanec Centra informac¢nich technologii.

Spisova sluzba se Fidi:
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- zékonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont;
- vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby;
- zakonem ¢. 300/2008 Sb. o elektronickych ikonech a autorizované konverzi dokument;

- vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek;

- zékonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce;

- zakonem €. 111/1998 Sb. o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalsich zakont ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon o vysokych Skolach®);

- dal$imi vnitfnimi normami univerzity, pokud tak stanovuje spisovy fad.

Hlavni podatelnou univerzity je Ustfedni podatelna univerzity (dale jen ,,istfedni podatelna“);
dalsi podatelny jsou zfizeny s ohledem na organiza¢ni schéma univerzity a izemni uspotradani
jejich soucasti. Nedilnou soucasti kazdé podatelny je vypravna. Kazdé pracovisté univerzity ma
urceno, kterd z podatelen pro néj zajistuje pfislusné Cinnosti. Seznam a identifikace podatelen
univerzity véetné urceni jejich prislusnosti a rozsahu pusobnosti pro jednotliva pracovisté jsou
uvedeny v ptiloze €. 1.

Univerzita ziizuje Ustiedni spisovnu univerzity (dale jen ,,ustfedni spisovna®), dalsi spisovny jsou
ztizeny s ohledem na organiza¢ni schéma univerzity a uzemni usporadani jejich soucasti. Kazdé
pracovisté univerzity ma urceno, ktera ze spisoven je vyhrazena pro ukladani jeho dokumentt
(dale jen ,prislusna spisovna“). Seznam a identifikace spisoven univerzity véetné uréeni
ptislusnosti pro jednotliva pracovisté jsou uvedeny v piiloze ¢. 1.

Metodicko-poradenskou a kontrolni funkci pro spisovou sluzbu na univerzité vykonava Archiv
univerzity a Ustfedni podatelna (zejména zalezitosti spojené se eSSL).

Vedouci zaméstnanci jednotlivych organizaénich jednotek, utvart, pfipadné dalSich pracovist
univerzity:

a) odpovidaji za dodrzovani tohoto spisového fadu, fadné a v€asné vyfizovani dokument,
spravnou spisovou manipulaci, vedeni pfiru¢ni registratury a dodrzovani predepsanych lhiit
pro predavani dokument a spist do spisoven, v pfislusné organiza¢ni jednotce (utvaru, na
ptislusném pracovisti);

b) zmocni k vykonu agendy spisové sluzby vzdy nejméné jednoho zaméstnance organizaéni

Vv o w

jednotky a pribézné kontroluji na zakladé eSSL stav vyfizovani pisemnosti;

c) neprodlené projednavaji zjisténé zavady se zpracovateli a zmocnénym zaméstnancem podle
bodu b) a urcuji zpisob a terminy odstranéni téchto zavad.

Odpovédné osoby podatelny ve spolupraci s Archivem univerzity a Ustiedni podatelnou
univerzity odpovidaji za to, aby do rezimu spisové sluzby byly zafazeny vSechny nové vzniklé
organiza¢ni jednotky (utvary, pracovisté¢) a ukoncena pusobnost zruSenych organizacnich
jednotek.

CL3
Prijem dokumenti na podatelné
Ustiedni podatelna realizuje pro viechna pracovi§té univerzity:

- piijem, evidenci a redistribuci dokumentt v digitalni podobé (datové zpravy dorucené
do datové schranky, zpravy elektronické podatelny univerzity a datové zpravy dorucené
na prenosnych technickych nosi¢ich dat),

- vypravu dokumentt v digitalni podobé (zpravy elektronické podatelny univerzity).
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Ptislusna podatelna pro urcena pracovisté realizuje:
- pfijem, evidenci, redistribuci a vypravu dokumentt v analogové podobe,
- vypravu dokumentii v digitalni podob¢ prostfednictvim datové schranky.

Dorucené dokumenty pfijima zejména piislusnd podatelna. Doruc¢eny dokument v analogové
podobé piedany prijemci mimo piislusnou podatelnu (napf. pii osobnim jednani, na pracovni
cesté atp.) nebo dokument (protokol) vytvofeny z podani uc¢inéného ustné musi byt predan
prislusné podatelné, aby bylo mozné zajistit jednotnou praxi oznacovani a evidence veskerych
dokument pfijimanych pivodcem, s vyjimkou téch, které nemaji Gifedni charakter.

V ramci eSSL lze prijimat datové zpravy dorucené:
- na elektronickou adresu zvefejnénou podle odst. 5) pism. c),
- na prenosnych technickych nosicich dat,
- prostiednictvim datové schranky,
- jinymi prostiedky elektronické komunikace dle odst. 5) pism. e).

Univerzita zvefejiiuje na Gfedni desce podminky pfijmu dokumentt v tomto rozsahu:

a) adresu pro dorucovani dokumentu v analogové podobé, ktera je souCasné adresou
pro dorucovani dokumentid v digitalni podobé dorucovanych na pfenosnych technickych
nosicich dat — Ustredni podatelna univerzity, Bezru¢ovo nam. 885/14, 746 01 Opava;

b) ufedni hodiny podatelny — zpravidla pondé€li az patek (pokud neptipada na statni svatek
nebo den pracovniho klidu), 8:30 — 11:30; 12:30 — 14:00;

c) elektronickou adresu podatelny (adresu elektronické posty) — e-podatelna@slu.cz;
d) identifikator datové schranky - qw6j9hgq;
e) dalsi moznosti elektronické komunikace, pokud je ptipousti;

f) prehled datovych formati, ve kterych pfijima dokumenty v digitalni podobé, véetn€ jejich
technickych, ptipadné jinych parametri:

PDF (dokument ve forméatu Adobe Acrobat Reader®),

PDF/A (Portable Dokument Format for the Long-term Archiving),

XML (Extensible Markup Language Document),

FO/ZFO (602XML Filler dokument),

HTM/ HTML (hypertextovy dokument),

ODT (Open Document Text),

ODS (Open Document Spreadsheet),

ODP (Open Document Presentation),

TXT (prosty text),

RTF (dokument v textovém standardu RTF),

DOC/DOCX (dokument MS Word),

XLS/XLSX (dokument MS Excel),

PPT/PPTX (MS PowerPoint Presentation),

JPG/JPEG/JFIF (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format),
PNG (Portable Network Graphics),

TIF/TIFF (Tagged Image File Format),

GIF (Graphics Interchange Format),

MPEGI/MPEG2/MPEG4 (Moving Picture Experts Group Phasel/Phase2/Phase4),
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WAV (Waveform Audio Format),

MP2/MP3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3),

ISDOC/ISDOCX (Information System Document) verze 5.2 a vyssi,
EDI (Engine Electronic Data Interchange File);

g) piehled prenosnych technickych nosi¢i dat, na kterych pfijima dokumenty v digitalni
podobé, vcetné jejich technickych parametrii: CD ROM, DVD ROM, USB Flash disky,
USB externi HDD;

h) zpisob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt chybného datového
formatu nebo pocitacového programu, ktery je zpusobily piivodit skodu na informaénim
systtmu nebo informacich zpracovavanych univerzitou (dale ,sSkodlivy kod“):
pfi zjiSteni vyskytu chybného datového formatu nebo pocitaového programu, ktery je
zpusobily pfivodit $kodu na informaénim systému nebo na zpracovavanych informacich
a nepodari-li se ve spolupraci s odesilatelem vadu odstranit, nebude tato datova zprava dale
zpracovavana,

i) disledky dorueni netplného nebo poskozeného dokumentu v analogové podobé nebo
dokumentu v digitalni podobé¢, které nejsou podanim nebo podnétem a nelze je vytidit podle
jiného pravniho predpisu: nepodafi-li se pfi doruceni neuplného nebo poskozeného
dokumentu ve spolupraci s odesilatelem tuto vadu dokumentu odstranit, nebude tento
dokument déle zpracovavan.

Pfi dorugeni dokumentti prostiednictvim drzitele postovni licence (Ceska posta, s. p. pripadné
dalsi subjekty), je povéfeny zaméstnanec podatelny povinen ovéfit, zda vSechny dorucené
dokumenty jsou adresovany pivodci (pfipadné jeho organiza¢ni jednotce nebo organiza¢nimu
utvaru) a zkontrolovat, zda nebyla zadna zasilka poskozena. V piipadé chybného doruceni nebo
poskozeni zabezpeci neprodlen¢ reklamaci dle konkrétnich pravidel stanovenych doru¢ovacim
subjektem. Prevzeti dokumentl, piipadné vyfizeni reklamace, potvrdi svym podpisem
na dodacim listku (nebo jiném dokladu), ktery vystavi piislusny postovni urad.

ClL 4
Specifika prijmu dokumenti v analogové podobé

Pokud je dorucen dokument v analogové podobé, ktery je neuplny nebo poskozeny tak, ze je
necitelny a lze wurcit kontaktni udaje odesilatele, prislusna podatelna odesilatele
o zavadach informuje a stanovuje dalSi postup pro odstranéni vady. Pokud se ve spolupraci
s odesilatelem nepodafi vadu odstranit, pfislusna podatelna dokument nezpracovava a preda jej
ke skartaci.

Dokument v analogové podobé, ktery je netiplny nebo poskozeny a nelze z n&j uréit, kdo jej
odeslal, prislusna podatelna nezpracovava a preda jej ke skartaci.

Obalka dokumentu se neotevira v téchto piipadech:

a) v adrese na dorucené obalce obsahujici dokument v analogové podobé je uvedeno na prvnim
misté¢ jméno (popfipadé jména) a pfijmeni fyzické osoby. Obalka se preda adresatovi
neoteviend. Pokud adresat po otevieni zjisti, Ze obsahem je dokument uredniho charakteru,
zabezpeci neodkladné jeho dodate¢né oznacdeni a zaevidovani doplnénim pfislusnych tdajt
v eSSL;

b) obadlka je oznacena heslem ,,vybérové fizeni - neotevirat®, ,,vefejna zakazka-neotevirat®;
c) jedné se o dokument adresovany odborové organizaci.

Obalku dokumentii likviduje bez skartaéniho fizeni pfislusny zpracovatel; jako soucast
dokumentu se ponechava v téchto piipadech:
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a) je-livsouladu s jinymi pravnimi predpisy zésilka doru¢ovana uréenému ptivodci do vlastnich
rukou;

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zésilka podéna k postovni prepravé nebo kdy byla
ur¢enému pivodci dorucena;

c¢) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele (adresa je uvedena pouze na obdlce);

d) je opatiena otiskem podaciho razitka, popfipadé technologickym prostiedkem obdobného
urceni jako podaci razitko, nebo jinym jednoznaénym identifikatorem ptivodce.

Ptislusna podatelna prostym skenovanim dokumentu doruceného v analogové podobé vytvori
jeho elektronicky obraz, ktery se nasledné vklada do eSSL.

V eSSL je zaznamenano datum doruceni dokumentu, ¢as pouze tehdy, pokud tak stanovi jiny
pravni predpis.

CL5
Specifika pFijmu dokumenti v digitalni podobé

Dokument v digitalni podobé se povazuje za doruéeny, pokud je Ustfedni podatelné dostupny —
tedy je ve formatu, ve kterém univerzita pfijima dokumenty v digitalni podobé, lze jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zptisobem, neobsahuje $kodlivy kod a k dodani je uzito pfenosného
technického nosice dat, na kterém univerzita pfijima dokumenty v digitalni podobé¢, je-li
k doruceni dokumentu uzito pfenosného technického nosice dat.

Pokud dokument v digitalni podobé neni Ustiedni podatelng dostupny dle odst. 1) a lze urgit
kontaktni udaje odesilatele, Ustfedni podatelna odesilatele o zavadach informuje a stanovuje dalsi
postup pro odstranéni vady. Pokud se ve spolupraci s odesilatelem nepodati vadu odstranit,
Ustiedni podatelna dokument nezpracovava.

V eSSL je zaznamenan Cas a datum doruceni dokumentu (s pfesnosti na sekundy); doru¢ena
datova zprava se v eSSL uklada ve tvaru, v jakém byla dorucena.

Pokud byl dokument ufedniho charakteru doru¢en na adresu elektronické posty ziizené
univerzitou, ktera nebyla zvefejnéna jako elektronicka adresa Ustfedni podatelny nebo dalsi
zpusob elektronické komunikace, dalsi postup zalezi na obsahu dokumentu. Pokud adresat zjisti,
ze obsahem je dokument Gfedniho charakteru, zabezpe¢i neodkladné jeho dodate¢né oznaceni
a zaevidovani doplnénim ptislusnych udaji v eSSL.

Pokud byl dokument tfedniho charakteru doruen do datové schranky univerzity, Ustfedni
podatelna jej pfijme, zaeviduje a prostiednictvim eSSL pieda na piislu$né pracovisté.

U datovych zprav dorucovanych dle ¢1. 3 odst. 5) Ustiedni podatelna zjituje, zda datové zprava
a dokument v ni obsazeny odpovidaji pozadavkim na doruceni dle ¢l. 3 odst. 5) pism. f) a g),
zda jsou podepsany kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo oznaCeny kvalifikovanou
elektronickou peceti, popfipadé zda je opatien kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.
Ustiedni podatelna ovéFi platnost elektronického podpisu, elektronické pecetd, popfipadé
elektronického ¢asového razitka. Udaje o vysledku téchto zjisténi uklada do eSSL v tomto
rozsahu:

a) nazev nebo obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb;

b) udaj o dob¢, na kterou byl certifikat vydan, ptipadné (pokud jsou znamy) datum a ¢as jeho
zneplatnéni;

¢) jméno (jména) a piijmeni, nazev nebo obchodni firmu drzitele certifikatu;
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d) vysledek, datum a cas ovéreni platnosti elektronického podpisu, elektronické peceté,
popiipadé elektronického Casového razitka a prislusnych kvalifikovanych certifikatt; ¢islo
seznamu zneplatnénych certifikatd, vic¢i kterému byla platnost ovéfovana.

Informace o doruceni vytvari informacni systém datovych schranek (dale jen ,,ISDS*) tim,
ze odesilatel dostava prostiednictvim ISDS doruc¢enku o doruc¢ené datové zpravé. Pokud datova
zprava obsahuje informaci o elektronické adrese odesilatele, Ustfedni podatelna univerzity dale
potvrdi odesilateli doru¢eni datové zpravy v tomto rozsahu:

a) datum a ¢as doruceni s uvedenim hodiny a minuty, ptipadné sekundy;
b) charakteristiku doru¢ené datové zpravy umoziujici jeji identifikaci;
c) Ccislo jednaci dorucené datové zpravy.

V piipad¢, Ze je na elektronickou adresu podatelny dorucen dokument bez kvalifikovaného
elektronického podpisu nebo dokument s kvalifikovanym elektronickym podpisem bez
kvalifikovaného elektronického &asového razitka, opatii jej Ustiedni podatelna univerzity
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Ve stanovenych pripadech a za podminek uvedenych v predpisech tykajicich se studijni agendy
Ize univerzité ze strany uchazece o studium nebo studenta dorucit dokument v digitalni podobé
prostfednictvim informac¢niho systému studijni agendy.

ClL6
Oznacovani dokumentu

S dokumentem v analogové i digitalni podobé je neoddélitelné spojen jednoznaény identifikator,
ktery obsahuje zkratku ptivodce (SU) a alfanumericky kod (Cislo automaticky generované eSSL).
Tento jednoznaény identifikator ma podobu ¢arového kodu.

Doruceny dokument v digitalni podobé a dokument vyhotoveny na univerzité v digitalni podobé
je oznacen jednozna¢nym identifikatorem, ktery je spojen s dokumentem prostiedky eSSL.

Doruceny dokument v analogové podobé (poptipadé jeho obalku) oznaci ptislusna podatelna
bezodkladné po dorudeni otiskem podaciho razitka. Pokud jde o dokument doru¢eny mimo
pfisluSnou podatelnu nebo je vytvofen z podani nebo podnétu uéinéného ustné, oznadi piijemce
zpravidla den doruceni nebo vytvoii otisk podaciho razitka, poptipadé oznac¢i dokument
v analogové podobé technologickym prostiedkem obdobného urceni jako podaci razitko.

Vyplnény otisk podaciho razitka nebo technologicky prostiedek obdobného ureni jako podaci
razitko obsahuje:

a) text: Slezskd univerzita v Opavée a nazev prislusné podatelny;

b) datum doruceni, ptipadné ¢as, pokud tak stanovi jiny pravni piedpis;
c) cislo jednaci nebo ¢islo ze samostatné evidence dokumenti;

d) pocet listi dokumentu;

e) pocet listinnych pfiloh dokumentu a pocet listi téchto ptiloh, popfipadé pocet svazki
listinnych pfiloh dokumentu;

f) pocet a druh piiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.

Vzor podaciho razitka je uveden v ptiloze ¢. 5.



CL7
Evidence dokumentu

1) Dokumenty dorucené univerzité nebo vzniklé z ¢innosti univerzity podléhaji evidenci v eSSL
s vyjimkou dokumentt uvedenych v piiloze €. 2. Zasadné se eviduji:

2)

3)

a)
b)
c)
d)

e)

dokumenty uredniho charakteru;
dokumenty uvedené ve spisovém planu (mimo dokumenty uvedené v priloze ¢. 2);
dokumenty dorucené prostrednictvim doporucené zasilky;

dokumenty ze zasilek organi verejné moci (organy moci zakonodarné a soudni, statni organy
1 nestatni organy, tj. vefejnopravni korporace vykonavajici v pfenesené ptisobnosti statni
spravu a samospravu nebo soukromé fyzické anebo pravnické osoby povérené vykonem
statni spravy);

dokumenty, které musi byt oznacené C¢Cislem jednacim dle rozhodnuti zpracovatele
dokumentu.

O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a)

b)

c)

d)
€)

g)

h)

i)
k)
y

poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je evidovan v evidenci dokumentu (dale jen ,,pofadové
¢islo®);

datum doruceni dokumentu, ptipadné ¢as, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis nebo datum
vytvoreni dokumentu (tj. datum, kdy byl dokument zaevidovan v evidenci dokumenti);

udaje o odesilateli v rozsahu udaji stanovenych pro jmenny rejstiik; jde-li o dokument
vytvoieny univerzitou, uvede se slovo ,,vlastni*;

identifikace dokumentu z evidence odesilatele, je-li ji dokument oznacen;

pocet listh dokumentu v analogové podobé, pocet listi nebo pocet svazkii jeho ptiloh
v listinné podobe¢; u priloh v nelistinné podobé (s vyjimkou piiloh v digitalni podob€) jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé pocet piiloh;

stru¢ny obsah dokumentu (pfedmét, véc);

oznaceni organizacnich soucasti, kam byl dokument pfidélen k vyfizeni — pokud se jedna
o fyzickou osobu, potom také jeji jméno (jména) a ptijmeni;

zplsob vyfizeni; udaje o adresatovi v rozsahu udaji stanoveném pro vedeni udaji
ve jmenném rejstiiku; datum odeslani, pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet listi
nebo pocet svazkl jeho pfiloh v listinné podobé; u piiloh v nelistinné podobé s vyjimkou
priloh v digitalni podobé¢ jejich pocet a druh; u dokumentt v digitalni podobé poéet priloh;

spisovy znak a skarta¢ni rezim, ktery vyplyva z pridéleného skarta¢niho znaku, skartaéni
lhity, poptipadé€ z roku zafazeni dokumentu do skartaniho fizent;

jednoznacny identifikator dokumentu;
informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobé;

zaznam o provedeni vybéru archivalii;

m) identifikator dokumentu uloZzeného v digitalnim archivu.

Poradova cisla tvoii ¢iselnou fadu celych kladnych ¢isel zacinajicich od 1 nepietrzité po sobé
jdoucich od stanoveného prvniho kalendainiho dne. Nelze provést zapis sjiz ptidélenym
poradovym ¢islem ani zapis dokumentu, jehoz evidence nélezi do dalsiho ¢asového obdobi.



4)

5)

6)
7)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

Pokud je dokument evidencné preveden do jiné samostatné evidence dokumentt, je ptivodni
evidencni zdznam ukoncen poznamkou o prevedeni vcéetné uvedeni nového evidenéniho &isla.

Dojde-li ke ztraté nebo zniceni dokumentu v analogové podobé ¢i k nevratnému poskozeni
dokumentu v digitalni podobé, nebo nelze dokument v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zpuisobem, je u¢inéna poznamka do evidence dokumentl vcetné &isla jednaciho
dokumentu nebo evidenéniho ¢isla dokumentu ze samostatné evidence dokumentt, kterym byla
ztrata, poskozeni nebo zniceni feSena.

Dokumenty, které nemaji Gfedni charakter, nepodléhaji evidenci.

Vyzaduje-li to jiny pravni predpis nebo je tak stanoveno v tomto spisovém fadu, jsou dokumenty
evidovany v samostatnych evidencich dokumenti. V samostatné evidenci dokumentti vedené
v elektronické podobé se eviduji alespon daje dle odst. 2) pism. b), ¢), ), i), j), 1) a m). Vycet
vSech samostatnych evidenci dokumenti uzivanych na univerzité je uveden v priloze €. 9.

CL8
Cislo jednaci a evidenc¢ni Cislo ze samostatné evidence dokumenti

Dokument zaevidovany v eSSL je oznacen &islem jednacim. Cislo jednaci je tvoreno: zkratkou
puvodce, organizacni jednotky univerzity, zkratkou organiza¢niho utvaru, pfidélenym
poradovym Cislem jednacim v eSSL (numerickd fada narlstajiciho ¢&isla), oznacenim
kalendainiho roku a zkratkou vyfizujici osoby. Casti &isla jednaciho jsou oddéleny lomitky: nap.
SU/REK/SKve/12/2012/rm.

Je-li dokument evidovan ve sbérném archu, obsahuje rovnéz potadové Cislo zapisu dokumentu
ve sbérném archu.

Eviden¢ni ¢islo dokumentu vedeného v samostatné evidenci dokument musi spliiovat minimalné
podminky stanovené pro jednozna¢ny identifikator.

Pokud je k jednomu doru¢enému dokumentu pfipojen jeden vyfizujici dokument, mize byt
oznacCen stejnym Cislem jednacim nebo stejnym evidenc¢nim Cislem ze samostatné evidence
dokument.

CL9
Tvorba spisu

Pii procesu vyfizovani dokumentii se vsechny dokumenty, které se tykaji jedné véci, spojuji
Ve spis.

Spis se tvori spojovanim dokumenti pomoci sbérného archu nebo jinym zpisobem uspoiadani
dokumentti — tzv. typovym spisem

Pokud je spis vytvofen spojovanim dokumentl, novy dokument je zaevidovan v evidenci
dokumentti nebo samostatné evidenci dokumentt, je mu ptidéleno Cislo jednaci nebo evidenéni
Cislo ze samostatné evidence dokumentt. U pfedchéazejiciho i nového dokumentu jsou uvedeny
vzéjemné odkazy. Soucasti spisu je soupis vlozenych dokumenti s jejich Cisly jednacimi nebo
eviden¢nimi ¢isly ze samostatné evidence dokumentt.

Pokud je spis tvofen sbérnym archem, jsou eviden¢ni udaje o spisu zaznamenany v evidenci

.....

.....

dokumentech spisu se za lomitko doplni dalsi kladné ¢islo podle zapisu dokumenti ve sbérném
archu podle poradi, ve kterém je dokument zaevidovan. Ve sbérném archu jsou vedeny tdaje
dle ¢l. 7 odst. 2) nebo 7) a dalsi udaje, které jsou vyplnéné v podacim razitku, popf.
v technologickém prostiedku obdobného urceni jako podaci razitko. Sbérny arch je soudasti spisu.



5)

6)

7)
8)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

1)

Typovy spis je soubor dokumentli s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle
obsahu stanovené soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatid'uji dokumenty
nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se tyka jedné nebo vice agend a je vysledkem
stejnorodych opakujicich se procesi. Typové spisy jsou zpravidla poéetné a byvaji spravovany
v ramci znamého a pifedem stanoveného procesu.

Je-li to vyzadovano jinym pravnim ptedpisem nebo to zjinych divodi povazuje univerzita
za uCelné, oznaci se spis také spisovou znackou, pod kterou je evidovan. Spisovou znackou je

.....

do spisu.
Soucasti vytizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.

Dokumenty jsou v analogové podob¢ uspofadany chronologicky sestupné.

CL 10
Rozdélovani a obéh dokumentu

Obéh dokumenttl uvniti univerzity je evidovan prostednictvim eSSL, pfi¢emz jejim nastavenim
Jje zaruCena prikaznost predavani a prebirani jmenovité zachycujici manipulaci s dokumentem.
Predavanim dokumentl/spisti se rozumi jejich pohyb mezi jednotlivymi spisovymi
uzly/funkénimi misty.

PtisluSna podatelna bezodkladné po zaevidovani dokumentii (v analogové i digitalni podobg&)
zajisti v eSSL jejich rozdéleni (podle adresati uvedenych na zasilce nebo podle piedpokladané
piisluSnosti) na ptislusny (dany) spisovy uzel, piipadné i funkéni misto dle nastaveni v eSSL.

Fyzické predani dokumentii v analogové podobé z pfislusné podatelny piijemci se realizuje
vlozenim do schranky umisténé v prostorach pfislusné podatelny/distribu¢niho mista, pripadné
Jinym zpisobem dle konkrétnich podminek provozu pfislu$né podatelny. Piijemce, ptipadné
osoba povérend piisluSnym vedoucim zaméstnancem, je povinen/povinna zajistit ¢innost
souvisejici s vybérem schranky a ptipadnou dalsi distribuci dokumentti/spisti v ramci spisového
uzlu.

Pouze na pozadani piijemce, ptipadné osoby povérené pfislusnym vedoucim zaméstnancem, je
o piedani dokumenti v analogové podobé pofizen pisemny zaznam v rozsahu tiskového vystupu
z eSSL, potvrzeny piisluSnou podatelnou a pfijemcem, piipadné osobou povérenou prislusnym
vedoucim zaméstnancem. Jeden potvrzeny vytisk zistava na piislusné podatelné, druhy si
ponechava piijemce, piipadné osoba povérena prislusnym vedoucim zaméstnancem.

Dokumenty v digitalni podobé¢ se predavaji pouze prostrednictvim eSSL.

Pti pfedavani dokumenti/spisi mezi zaméstnanci univerzity se voli rovnou ptislusny spisovy uzel
a funk¢ni misto. V ptipadé, Ze je dokument/spis pfedavan na funk&ni misto/spisovy uzel tak, Ze
Je tfeba vyuzit k jeho redistribuci podatelnu (napf. pfedani na jinou budovu), zvoli se po vyvolani
okna Predani dokumentu (spisu) moznost ,,Pfedat pres podatelnu®. Pfi pfedavani dokumentu se
nevytvaii zasilka ani se nevypliiuje adresat.

CL 11
Vyrizovani dokumenti a spisu

Povéfeny zaméstnanec organizacni jednotky (spisového uzlu) piijimd v eSSL dokumenty
a prostfednictvim tohoto systému provadi distribuci dokumentii k vyfizeni jednotlivym
zpracovatelim. Pokud zpracovatel neni kompetentni k vyfizeni daného dokumentu, je tento
dokument vracen povéfenému zaméstnanci, ktery po konzultaci s pfislusSnym vedoucim
pracovnikem organizacni jednotky provede pfidéleni jinému zpracovateli.
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

Dokument, poptipade spis, vytizuje prislusny zpracovatel.

Vyfizenim spisu se rozumi vyfizeni (ukonceni) celé véci, pro kterou byl spis vytvofen. Tim jsou
vyfizeny i vSechny dokumenty, které dany spis obsahuje.

Vyftizeni dokumentu, popiipadeé spisu, je evidovano v eSSL a provadi se jednim z téchto zplsobu:
a) dokumentem;

b) postoupenim;

¢) vzetim na védomi;

d) zaznamem na dokument;

e) telefonicky;

f) jinym zpisobem uvedenym v eSSL (do poznamky v metadatech dokumentu/spisu popsat
konkrétni zplsob vyfizeni).

Pokud je dokument vyfizen jinym zptisobem nez odeslanim dokumentu v analogové podobé,
ucini o tom zpracovatel zaznam, ktery ptipoji k vyfizenému dokumentu.

Pfi vytizeni jsou zaznamenany v eSSL rovnéz idaje identifikujici adresata vyfizeni dokumentu,
popiipad¢€ spisu. Jestlize byl dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem, je tato skuteénost
evidovana v eSSL.

Kazdému dokumentu (spisu) nejpozdé&ji pti jeho vytizeni ptidéluje prislusny zpracovatel spisovy
znak a skartacni rezim podle spisového a skartaéniho planu. U dokumenti stejného druhu
zafazenych ve spisu mize byt spisovy znak a skarta¢ni rezim pfevzat ze spisu.

Cl 12
Vyhotovovani dokumenti

Dokument vyhotoveny ptivodcem a urceny k odeslani obsahuje zahlavi a zapati, v nichZ jsou
uvedeny tyto udaje:

a) nazev a adresa sidla univerzity nebo jeji organizacni jednotky;
b) ¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentt;

c) ptiodpovédi na doruceny dokument rovnéz ¢islo jednaci (nebo evidenéni ¢islo ze samostatné
evidence dokumenti) odesilatele dokumentu, ktery byl dorucen k vytizeni.

Na dokumentu vyhotoveném piivodcem a uréeném k odeslani je dale vyznaceno:

a) datum podpisu dokumentu;
b) pocet listi, jde-li o dokument v analogové podobg;

c) pocet priloh (u dokumenti v digitalni podobé se pocet pfiloh vyznacuje pouze v piipadé,
ze ho povaha dokumentu umoziuje uréit);

d) pocet listi priloh nebo pocet svazki priloh v listinné podobé a pocet a druh piiloh v digitalni
nebo jiné nelistinné podobé, pokud jsou ptilohou dokumentu v analogové podobé;

e) jméno (jména), piijmeni a funkce fyzické osoby povérené podpisem dokumentu.

Pti psani adresy se zpracovatel ptimérené fidi doporucenymi vzory psani postovnich adres na
postovnich zasilkach vnitrostatnich i zasilkach do zahrani¢i, které jsou k dispozici na www
strankach Ceské posty, s. p. (www.ceskaposta.cz).
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4)

5)

6)

7)

8)

1))

2)

3)

Pro vykon spisové sluzby si pivodce zpravidla ponecha prvopis popfipadé jeden ze stejnopisi
prvopisu vyhotoveného dokumentu v analogové podobé. Adresatovi vyhotoveného dokumentu je
v piipad¢ dokumentu v analogové podobé¢ odesilan zpravidla stejnopis prvopisu nebo druhopis,
piipadné stejnopis druhopisu dokumentu. V ptipadé dokumentu v digitalni podobé zustava
v eSSL ulozena replika tohoto dokumentu, tj. fetézec znakid totozny s dokumentem v digitalni
podobé, z néhoz byl vytvoren.

Prvopisem je originalni dokument, ktery je osvédCen vlastnim originalnim podpisem fyzické
osoby poverené podpisem dokumentu (nebo jinym autentizacnim prvkem stanovenym jinym
pravnim piedpisem).

Stejnopis je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem
shodné autentizacni prvky. V eSSL stejnopis piebira evidenéni tidaje (kromé data evidence, které
je urCeno datem vytvofeni stejnopisu, Cisla jednaciho, evidenéniho ¢&isla a jednoznaéného
identifikatoru), elektronicky obraz a vSechny ptilohy origindlniho dokumentu. K originalnimu
dokumentu i stejnopisu je v eSSL ulozena informace o vazbé mezi originalem a stejnopisem. Za
shodné nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné
vyhotoveni dokumentu v digitalni podobé a naopak, pokud autentizaéni prostiedky k nim
pripojila tatdz osoba. Za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni
predpis.

Druhopis je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, ale neni osvédéen
vlastnim originalnim podpisem fyzické osoby povéiené podpisem dokumentu, ale vlastnoru¢nim
podpisem nebo obdobnym autentiza¢nim prvkem osoby stanovené jinym pravnim predpisem,
popiipadé autentizatnim prvkem osoby stanovenym jinym pravnim predpisem.

Kopie je dokument vytvofeny z originalu; v eSSL je tento dokument zavisly na origindlu
(pivodnim dokumentu) a jeho tdaje (az na vyjimky) nejsou editovatelné a jsou automaticky
aktualizované pti zméné originélu, pficemz kopie ma vzdy elektronicky obraz originalu a v§echny
prilohy a odeslani originalu (Ize k ni ale vkladat vlastni pfilohy) a jak u originalniho dokumentu,
tak i u kopie je ulozena informace o vazbé mezi originalem a kopii.

ClL 13
Podepisovani dokumentt a uzivani ufednich razitek

Na univerzité se pro podepisovani dokumentli pouzivaji nasledujici druhy podpisu:
a) vlastnoruéni podpis — podpis dokumentu v analogové podobé;

b) uznévany elektronicky podpis (vytvofeny kvalifikovanym prostiedkem pro vytvafeni
elektronickych podpisii a zaloZzeny na kvalifikovaném certifikatu jednozna¢né spojeném
s podepisujici osobou) na dokumentu v digitalni podob&; ma pravni ucinek rovnocenny
vlastnoru¢nimu podpisu;

c) osobni podpisové razitko (tzv. faksimilka; grafické znazornéni vlastnoruéniho podpisu)
na dokumentu v analogové podobé¢; lze ho pouzit na neufedni dokumenty typu pozvanek,
novorocenek, netredni interni dokumenty apod.

Opravnénost k podepisovani dokumentii v analogové podobé fyzickou osobou nebo podepisovani
dokumentt v digitalni podob€ uznavanym elektronickym podpisem vyplyva z pFislusné
legislativy, ptipadné dalSich pfedpist (podpisova prava ptislusnych vedoucich zaméstnancii).
Zaméstnanec muze byt povéren k podepisovani dokumentl souvisejicich sjeho pracovnim
zatazenim pfislusSnym vedoucim zaméstnancem. Povéreni mize byt pisemné, nebo vyplyva
automaticky z pracovni napln¢€ zaméstnance.

Pro podepisovani dokumentti v analogové podobé¢ plati, ze:
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d)

vlastnoruéni podpis se na dokument umistuje pod razitkem tak, aby se podpis a razitko
vzajemné nepiekryvaly; pod podpisem opravnéné osoby je vytistén jeji titul, jméno
a prijmeni, piipadné funkce;

podepisuje-li zaméstnanec dokument v zastoupeni za opravnénou osobu, pfipoji pied svij
vlastnoruéni podpis zkratku ,,v. z.*; jeho podpis se nachazi nad vytisténym jménem,
piijmenim, ptfipadné tituly opravnéné osoby;

pokud dokument podepisuje vice zaméstnancii, je podpis nadfizeného vedouciho
zaméstnance vlevo pod razitkem a podiizeného vedouciho zaméstnance vpravo pod
razitkem; pokud dokument podepisuji zastupci dvou organizaci/instituci, podpis zastupce
organizace/instituce, ktera dokument vyhotovila, se nachazi vpravo;

podpis opravnéné tUfedni osoby je na stejnopisu mozno nahradit dolozkou .,vlastni
rukou® nebo zkratkou ,,v. r.“ u jména, pfijmeni, pfipadné tituli opravnéné osoby a dolozkou
»Za spravnost vyhotoveni: s uvedenim jména, ptijmeni a podpisu osoby, ktera odpovida
za pisemné vyhotoveni dokumentu.

4) Pro podepisovani dokumentt v digitalni podobé¢ plati, ze:

a)

b)

c)

dokument v digitalni podobé vznikly z c¢innosti univerzity se podepisuje uzndvanym
elektronickym podpisem podle ¢l. 13 odst. 1) pism. b);

vSechny dokumenty v digitalni podobé odesilané mimo univerzitu jsou podepsany platnym
uznavanym elektronickym podpisem podle ¢l. 13 odst. 1) pism. b) a oznaCeny
kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem;

dokument v digitalni podobé obsahuje na misté otisku ufedniho razitka text ,,otisk Gfedniho
razitka®;

5) Zrizeniuznavaného elektronického podpisu zajisti odpovédny zaméstnanec Centra informaénich
technologii na zakladé zadosti zaméstnance.

6) Odpovédny zaméstnanec Centra informacnich technologii, ktery zabezpecuje spravu eSSL dle
¢l. 2 odst. 3), vede evidenci kvalifikovanych certifikatti pro elektronicky podpis vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb, jichz je puvodce drzitelem a na nichz jsou
zalozeny jim uznavané elektronické podpisy, a kvalifikovanych certifikati nebo kvalifikovanych
systémovych certifikatd pro elektronické znacky nebo elektronické peceti nebo vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je pivodce drzitelem a na nichz jsou
zalozeny jim uznavané elektronické znacky nebo peceti, do které zaznamenava:

a)
b)
¢)

d)

f)

¢islo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu;
udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifikat;

pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového
certifikatu;

datum, cas a davod zneplatnéni kvalifikovaného -certifikditu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu;

obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popiipadé jména a piijmeni, popfipadé dodatek
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je akreditovany
poskytovatel usazen;

udaje identifikujici opravnéného uzivatele uznavaného elektronického podpisu.

7) Uzivani urednich razitek se fidi prislusnou smérnici rektora.
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)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Cl 14
Odesilani dokumentu

Odesilanim dokumentu se rozumi:

o externi odesilani mimo univerzitu, tj. odesilani dokumentti externimu subjektu, ktery neni
soucasti organizacni jednotky ani organiza¢niho utvaru univerzity,

e externi odesilani vramci univerzity, tj. odesilani dokumentt jiné organiza¢ni jednotce
univerzity, pfipadné jinému utvaru v ramci jedné organizacni jednotky, ktery nesidli v témze
meste jako odesilatel,

e interni odesilani dokumentli v rdmci univerzity, tj. odesilani dokumenti mezi organiza¢nimi
jednotkami, pfipadné organiza¢nimi Gtvary univerzity, které sidli v témze mésté.

Subjektim, které maji zdkonnou povinnost mit zfizenou datovou schranku, se (pokud to povaha
konkrétniho dokumentu dovoluje) dokumenty odesilaji prostfednictvim datové schranky.

Odesilani dokumentt je provadéno prostfednictvim vypravny, ktera je nedilnou soucasti ptislusné
podatelny, a které opatii odesilany dokument nalezitostmi potiebnymi k jeho odeslani. Vyjimku
tvori dokumenty odesilané datovou schrankou, které lze odeslat pfimo v eSSL, a vybrané typy
dokumentt studijni agendy stanovené zdkonem o vysokych Skolach, které lze odesilat jako
dokumenty v digitalni podobé prostiednictvim informaéniho systému univerzity.

O zpiisobu odeslani dokumentu rozhoduje zameéstnanec, ktery je povéteny jeho vytizenim, nebo
jeho nadfizeny, podle charakteru odesilaného dokumentu a podle adresata.

Odesilani datovych zprav z elektronické adresy podatelny, prostfednictvim datové schranky
a jinymi prostiedky elektronické komunikace (pokud je univerzita pfipousti - podrobnosti viz
¢l. 3, odstavec 5) je realizovano prostiednictvim eSSL. Pfed odeslanim datové zpravy probiha
kontrola na vyskyt skodlivého kodu.

Datové zpravy se pres datovou schranku odesilaji prostfednictvim eSSL. Ve vyjimeénych
ptipadech miZe datovou zpravu pres datovou schranku odeslat osoba opravnéna k piistupu
do datové schranky podle zédkona ¢. 300/2008 Sb. a elektronickych tkonech a autorizované
konverzi dokumentli, a to po pfimém pfihlaSeni do ISDS. Ptiloha datové zpravy musi byt
v datovém formatu, ktery patii mezi pfipustné formaty datové zpravy podle vyhlasky ¢. 194/2009
Sb. o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho systému datovych schranek.

Podminkou pro odeslani zasilky evidované v eSSL vypravnou je jeji pfedani na vypravnu
vyfizujicim zaméstnancem prostiednictvim eSSL; v ptipadé, ze se jedna o zasilku dokumentu
v analogové podobé, musi byt tato zésilka predana vypravné i fyzicky. Zpracovatel je povinen
oznacit zasilku dokumentu v analogové podobé (obalku) zpusobem, ktery ji jednoznaéné
identifikuje, aby nemohlo dojit k zaméné s jinou zasilkou (obalkou); obalka musi byt verifikovana
razitkem ptislusného pracoviste.

Vypravna je opravnéna vratit zasilku pfislusnému zpracovateli i v ptipadé, ze:

a) se neshoduje zplsob odeslani v eSSL a identifika¢ni tidaje uvedené na zasilce (obalce)
fyzicky,

b) zasilka (obalka) neni oznacena razitkem odesilajiciho pracovisté,

c) adresa je uvedena ve formatu, ktery neobsahuje vSechny nalezitosti,

d) zasilka (obélka) neni ve stavu, ktery by po vypraveni zaruCoval zachovani listovniho
tajemstvi (napf. je poSkozend nebo nedostatené zabezpeCena proti neopravnénému
otevieni),

e) pri poctu zasilek (obalek) nad 10 ks od jednoho zpracovatele nejsou jednotlivé polozky
fyzicky setazeny stejnym zpisobem jako v eSSL.
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9)

1)

2)

3)

4)

5)

Pokud nelze dokument dorucit a tento se vrati jako nedorucitelny, dokument se vrati zaméstnanci,
ktery dokument odesilal, a v eSSL se o tom provede zaznam.

Cl 15
Ukladani dokumentu

Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty jsou ukladany podle vécnych skupin a spisovych znaku
zplisobem stanovenym ve spisovém a skartacnim planu. Spisovy a skarta¢ni plan mutze byt
aktualizovan s ohledem na novelizaci platnych piedpist a potiebu evidovat dosud neuvedené
dokumenty. Pokyn pro aktualizaci verifikuje Archiv univerzity, aktualni spisovy a skarta¢ni plan
jev elektronické podobé ulozen v eSSL, v tisténé podobé jako vystup z eSSL v Gstiedni spisovné.
Elektronické eviden¢ni udaje o vyfizenych dokumentech a uzavienych spisech jsou nadale
spravovany v eSSL.

Dokumenty a spisy v analogové podobe¢ se ukladaji zpiisobem stanovenym v odst. 1) ve spisovné.
Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou ukladany v eSSL. SmiSené spisy (hybridni spisy),
Jjejichz ¢ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé se ukladaji tak, ze dokumenty v digitalni
podobé se ukladaji v eSSL a dokumenty v analogové podobé¢ se ukladaji ve spisovné. Obé &asti
spisu pritom musi obsahovat soupis v§ech dokumenti spisu a jejich jednoznac¢né oznaceni a udaj,
zda jsou v digitalni nebo analogové podobe.

Ptislusna spisovna zajist'uje uloZzeni dokumentt az do skarta¢niho fizeni. Zaméstnanec povéteny
vedenim ptislusné spisovny je odpovédny za spravné ulozeni, oznaceni, evidenci a zabezpeceni
dokumentt proti poskozeni a ztraté. Metodicky dohled nad spisovnami provadi Archiv univerzity.

Pied uloZenim do piislusné spisovny se kontroluje tplnost uzavieného spisu a vyfizeného
dokumentu, spravnost zpracovani vSech povinnych udaji a dodrzeni podminek uzavieni spisu.
Predmétem kontroly je zejména:

a) oznaceni dorucené¢ho dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uplnost jeho
vyplnéni;

b) oznaCeni dokumentu v analogové podobé jednoznaénym identifikatorem zajistujicim
identifikaci dokumentu a nezaménitelnost tohoto dokumentu v eSSL;

c) kompletnost spisu vanalogové podobé vrozsahu dokumenti uvedenych v soupisu
dokumentu nebo ve sbérném archu;

d) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet jeho listinnych ptiloh a pocet listii téchto
priloh, poptipad¢€ pocet svazki listinnych ptiloh dokumentu;

e) celkovy pocet listd, popfipadé pocet svazkl listinnych pfiloh podle pism. d) spisu
u dokumentti v analogové podobg;

f) prevedeni dokumentu v digitalni podob¢ do vystupniho datového formatu;
g) uvedeni spisového znaku a skarta¢niho rezimu u vSech dokumenti a spist;

h) zapis v evidenci dokumentti a jeho uplnost podle druhu evidence, ve které je dokument
evidovan;

1) ulozeni dokumenti a spisii v obalech, které zarucuji jejich neporusitelnost a zachovani jejich
¢itelnosti;

j)  ulozeni dokumentl v digitalni podobé zpracovavanych pied vyfizenim na pienosnych
technickych nosi¢ich dat v eSSL.

Do piislusné spisovny se nepiedavaji:

15



6)

7)

8)

9)

a) multiplikaty dokumentt (napi. fidici akta) univerzity rozesilané organizaénim jednotkam
pouze k informaci, aniz by byly témito jednotkami néjak vyfizovany; takovyto multiplikat
je predan pouze jednou, ptivodcem daného dokumentu;

b) hromadné reklamni tisky, nabidky a jiné propagac¢ni materialy, pokud nejsou evidovany
v eSSL a vyfizovany.

Evidence ulozenych dokumentt a spist s uvedenim struéného obsahu (pfedmét, véc), oznaceni
pfislusného spisového a skartaéniho planu, spisového znaku a skartatniho rezimu je soucasti
eSSL.

Pristup do ptislusné spisovny a jejich depozitaii ma pouze zaméstnanec povéreny vedenim této
spisovny a jeho pfimy nadfizeny. Ostatni zaméstnanci maji do pfislusné spisovny pfistup pouze
v jeho pritomnosti.

Dokumenty ulozené v pfislusné spisovné lze zapujcit nebo piedlozit k nahlizeni pouze
poveéfenému zaméstnanci pracovi$té, na kterém byly dokumenty vyfizeny. Ostatnim
zaméstnanciim mohou byt dokumenty zapiijéeny nebo piedlozeny k nahlizeni pouze se
souhlasem vedouciho uvedeného pracoviité. Zadost o vypiijéeni nebo predlozeni k nahlizeni se
podavéa pisemné zameéstnanci povérenému vedenim spisovny. Dokumenty lze zapiijéit mimo
prostor pfislusné spisovny na dobu jednoho kalendainiho mésice. Vypijcka se zapiSe do knihy ¢&i
jiné evidence vypujcek, vypujcitel potvrdi jeji prevzeti podpisem. Prezenéni nahliZeni
do dokumentt ulozenych v pfislusné spisovné je mozné jen za trvalé pfitomnosti zaméstnance
povéreného vedenim této spisovny.

PtisluSna spisovna vede v eSSL evidenci zapiijcovani a nahlizeni do dokumentu a spisi.

10) Detaily zptisobu zapujéovani a nahlizeni do dokumentli jsou stanoveny v provoznim fadu

)

2)

3)

spisovny. VSechny soucasti univerzity, které zfizuji spisovnu, jsou povinny vydat provozni fad
spisovny.

Cl. 16
Predavani dokumentu do spisovny

Pfedani dokumentii v analogové podobé¢ do ptislusné spisovny se uskuteciuje zpravidla jednou
ro¢né, nejpozdeji do 30. dubna bézného roku, za uplynuly kalendaini rok. Kazdy dokument se
piedavéa vzdy v jednom vyhotoveni. Pfi predani musi byt dokumenty a spisy na obalech fadné
oznaceny:

a) nazvem predavajiciho pracoviste;

b) cislem jednacim dokumentu/ spisovou znac¢kou spisu/ jednozna¢nym identifikatorem;

c) obsahem spisu a jeho ¢asovym rozsahem;

d) spisovym znakem;

e) skartacnim znakem a skartacni lhiitou;

f) zpuasobem vyfizeni.

Za spravnost oznaceni odpovida osoba povéfena prislusSnym vedoucim zaméstnancem
k predavani dokumentt. Strukturovani do jednotlivych slozek, svazki a $anont se neméni. Formu
predavanych dokumentt (kartony, baliky, pofadade atp.) uréi vedouci zaméstnanec prislu$né
spisovny.

Dokumenty se predavaji do pfislusné spisovny na zakladé predavaciho protokolu. Tento protokol
musi byt vypracovan dvojmo, pfi¢emz jedno vyhotoveni ziistava predavajicimu pracovisti, druhé
uklada ve své agendé€ piislusna spisovna, a v digitalni podobé. Pfedavaci protokol dokumenti
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4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

a spist evidovanych v eSSL je tiskovym vystupem z eSSL. Pfedavacim protokolem dokuments
a spist neevidovanych v eSSL je formulaf, ktery tvofi ptilohu ¢. 11 této smérnice.

Pfi nedodrzeni zasad pro predani dokumenti do pfislusné spisovny, pfi nesrovnalostech
ve formalnim uspotfadani dokumentl, ¢i pfi nesrovnalostech mezi obsahem piedavaciho
protokolu a skuteCnym stavem, je pfislusna spisovna opravnéna odmitnout prevzeti do doby, nez
budou zavady odstranény.

Piedavani dokumentu v digitalni podobé digitalnich spravovanych elektronicky se provadi podle
provozni potifeby pracovist s pouzitim prislusnych softwarovych nastroji. Soucasné
se softwarovym predanim téchto dokumentid do pfislusné spisovny bude ptedavajici stranou
vytiStén predavaci protokol
ve smyslu odst. 3, ktery bude podepsan ptedavajici stranou i pfislusnou spisovnou.

Predavani zavérecnych praci studenti do Ustfedni spisovny univerzity se provadi podle
piislusného ustanoveni metodického pokynu rektora k odevzdavani, ukladani, a zvefejiiovani
zaverecnych praci Slezské univerzity v Opavé.

Cl. 17
Podrobnosti skartacniho Fizeni a postupu pri vyFazovani dokumenti

Zaméstnanec poveéfeny vedenim pfisluSné spisovny zaradi do skartacniho fizeni vSechny
dokumenty a spisy, kterym uplynula skartaéni lhtita, a razitka vyfazena z evidence.

Skartac¢ni lhita se uruje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo
vyfizeni a uzavieni spisu. Béhem skartacni lhity je vytfizeny dokument nebo uzavieny spis ulozen
v piislusné spisovné a po jejim uplynuti se zaradi do skartaéniho fizeni. Skartacni lhita se
oznacuje Cislici za skarta¢nim znakem.

Skartacni lhiity nelze zkracovat. Skartacni lhita miize byt vyjimeéné prodlouzena, pokud je
dokument potiebny pro dalsi ¢innost univerzity. Tato skute¢nost se oznami Archivu univerzity
pii predavani dokumenti do piislusné spisovny.

Zaméstnanec poveéfeny vedenim pfislusné spisovny zada o posouzeni dokumenti a spist
s uplynulou skartaéni lhiitou a vyfazenych utrednich razitek ve skartaénim fizeni prostiednictvim
skartacniho navrhu. Soucasti skartaéniho navrhu jsou seznamy dokumentt a spisti a vyfazenych
tfednich razitek. V seznamech dokumentti uréenych k posouzeni ve skartaénim fizeni se uvedou
zvlast dokumenty se skarta¢nim znakem ,,A“, zvlast dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.
Dokumenty se skartatnim znakem ,,V* povéfena osoba Archivu univerzity (dale jen ,,archivaf
univerzity*) posoudi a zafadi je bud’ k dokumentim se skartatnim znakem ,,A“ nebo
k dokumentim se skartaénim znakem ,,S*. Dokumenty se skartaénim znakem ,,S* mohou byt
ke skartacnimu fizeni predlozeny v jakékoliv podob¢, pokud neni pro jejich autenticitu
pozadovana analogova podoba s nalezitostmi originalu.

V piipadé dokumenti a spist v analogové podobé neevidovanych v eSSL jsou dokumenty a spisy
fazeny do seznami podle odst. 4 podle spisovych znakd. V seznamu se dale uvadi zejména
celkovy rozsah zafazenych dokumentt a spisi, charakteristiku obsahu dokument a spisti, obdobi,
znéhoz pochazeji (rozsah let), jejich skartacni rezim, piipadné i odkaz na jejich ulozeni
pfi skarta¢nim fizeni.

Pokud jsou dokumenty a spisy v analogové podobé uréené k posouzeni ve skartadnim Fizeni
evidované v eSSL, sestavi zaméstnanec povéfeny vedenim piislusné spisovny seznam téchto
dokumenti a spisti z eSSL, pfipadné ze samostatné evidence dokumentti. Tento seznam je tvofen
podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem
a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datového
balicku SIP stanoveného narodnim standardem.
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7)

8)

9)

Dokumenty a spisy v digitdlni podobé evidované v eSSL priipravuje ke skartatnimu fizeni
zaméstnanec povefeny vedenim prislusné spisovny ve spolupraci se spravcem eSSL. Seznam
tvori evidence dokumentt a spist sestavend z eSSL. Tento seznam je tvofen podle schématu XML
pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a obsahuje metadata podle
schématu XML pro zaznamenavani popisnych metadat uvniti datového balicku SIP stanoveného
narodnim standardem.

Zaméstnanec povefeny vedenim piislusné spisovny zasle skartacni navrh se seznamy dokument,
spisu, ptipadné i razitek Archivu univerzity v listinné podobé. Skarta¢ni navrh mize byt zaslan
v digitalni podobé¢ jen s kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Na zéklad¢ predlozeného skarta¢niho navrhu provede archivaf univerzity odbornou archivni
prohlidku dokumentd, spisti a razitek urcenych k posouzeni. Pfi odborné archivni prohlidce
archivar univerzity:

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkim
stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaji, pteradi
Jje k dokumentiim a spisim navrzenym ke znic¢eni (dokumenty a spisy se skartanim znakem
S‘C).
2 b

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartanim znakem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud
zjisti, ze trvalou hodnotu maji, pteradi je mezi dokumenty a spisy navrzené k vybéru
za archivalie (dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,A*);

¢) posoudi zafazeni dokumentt a spisi se skartaénim znakem ,,V* mezi dokumenty a spisy
navrzené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni;

d) posoudi, zda uredni razitka zarazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu;

e) stanovi dobu a zplsob piedani archivalii k ulozeni do archivu univerzity.

10) Po provedené archivni prohlidce archivar univerzity vyhotovi protokol o provedeném skartacnim

Fizeni.

11) Na zakladé udéleného souhlasu se zniCenim dokumentl oznacenych skartatnim znakem

3 zabezpe¢i zaméstnanec povéreny vedenim prislusné spisovny jejich zniceni. Zni¢enim
dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce
a identifikace obsahu. V ptipadé dokumentti v digitalni podobé provede zaméstnanec povéieny
vedenim pfislusné spisovny ve spolupraci se spravcem eSSL jejich znieni smazanim z eSSL
a dalSich ulozist. Obdobné zaméstnanec povéfeny vedenim piislusné spisovny postupuje
pfi zni¢eni dokumenti v digitalni podobé€, které byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky
predal do ptislusného digitalniho archivu.

12) Skarta¢ni navrh, protokol o provedeném skartaénim fizeni, zaznam o piedani archivalii Archivu

univerzity se ukladaji v Archivu univerzity, ve kterém jsou archivalie ulozeny.

13) Eviden¢ni pomiicky se zafadi do skartaéniho fizeni az po vyfazeni vSech dokumenti v nich

evidovanych.

Cl. 18

Postup pri predavani archivalii po skarta¢nim Fizeni do Archivu univerzity

1)

2)

Zameéstnanec poveieny vedenim prislusné spisovny preda Archivu univerzity do péée dokumenty
a spisy v analogové podobé a ufedni razitka vybrand za archivalie. Jedna-li se o dokumenty
a spisy v analogové podobé¢ evidované v eSSL, pfeda zaméstnanec povéteny vedenim piislusné
spisovny rovnéz metadata k nim nalezejici.

V ptipadé€, Zze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni podobé, preda
zaméstnanec poveéieny vedenim prislusné spisovny ve spolupréci se spravcem eSSL piislusnému
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3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

1)
2)

digitalnimu archivu jejich repliky a k nim nalezejici metadata zpracovana podle schématu XML
pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a schématu XML
pro zaznamenani popisnych dat uvniti datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem.
Ptipadné zameéstnanec poveéreny vedenim prislusné spisovny prevede ve spolupraci se spravcem
eSSL archivalie v digitalni podobé do analogové podoby avtéto formé preda k ulozeni
do Archivu univerzity.

Archivar univerzity vyhotovi o piedani Gfedni zaznam, ktery bude obsahovat:

a) nazev, adresu sidla a identifikacni ¢islo univerzity a dal$i udaje uptestiujici identifikaci,
popiipadé jeho organizacni soucasti, u které byla odborna archivni prohlidka provedena;

b) ndzev archivu, kterému budou dokumenty, spisy a ufedni razitka vybrana za archivalie svéfena
do péce, adresu sidla archivu a kontaktni udaje fyzické osoby povérené provedenim odborné
archivni prohlidky;

c) mnozstvi a popis stavu predavanych dokumenti a spisi v analogové podobé
a urednich razitek vybranych za archivélie a replik predavanych dokumenti a spist v digitalni
podobé vybranych jako archivalie, pfipadné pifevedenych do analogové podoby;

d) datum predani;

e) jméno, popiipadé jména, piijmeni a funkci fyzické osoby povéfené univerzitou
k podpisu tGfedniho zaznamu a jeji podpis.

Pokud archivar univerzity pii zpracovani ufedniho zdznamu zjisti, ze stav predavanych replik

dokumentli nebo spisi v digitdlni podobé vybranych za archivalie neodpovida pozadavkiim

na jejich predani stanovenym v narodnim standardu nebo ze tyto repliky obsahuji skodlivy kod,
vyzve daného pivodce danych dokumenti k odstranéni zjisténych nedostatka.

Soucasti uredniho zdznamu je soupis pfedavanych dokument, spist a Gfednich razitek vybranych

za archivalie zpracovany zaméstnancem povérenym vedenim piislusné spisovny.

Cl. 19
Archivni dohled nad prabéhem skartacniho Fizeni

Archiv univerzity vykonava dohled nad skarta¢nim fizenim a povoluje skartaci véetné vsech
administrativnich ukon.

Archiv univerzity je archivem urenym pro vybér archivalii vzeslych z ¢innosti univerzity a je
také uklddacim archivem pro vybrané archivalie v analogové podobé. Ukladacim archivem
pro archivalie v digitalni podobé je piislusny digitalni archiv.

Soucasti univerzity a prislusna pracovisté jsou povinna s Archivem univerzity ve vsech ohledech
pti pripravé a prubéhu skartaéniho fizeni spolupracovat.

Bez skarta¢niho fizeni nemohou byt ni¢eny ani jinak vyfazovany Zadné ufedni dokumenty
univerzity.

C1.20
Kontrolni funkce Archivu univerzity

Archiv univerzity vykonava dohled nad vykonem spisové sluzby na univerzité.

Povéfeny zaméstnanec Archivu univerzity je opravnén provést archivni dohlidku
na jakémkoliv pracovisti univerzity a v ¢ase, jaky si stanovi v ramci bézné pracovni doby. V ramci
této dohlidky jsou pracovisté povinna povéfenému zameéstnanci Archivu univerzity piedlozit
k nahlédnuti vSechny evidencéni pomiicky vedené za ucelem evidence dokumentd, vSechny
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3)

4)

5)

1)
2)

3)

4)

1)

2)

3)

podklady pro skartaéni fizeni, piipadné dal$i dokumenty souvisejici s organizaci spisové sluzby
¢i skartatniho fizeni. Stejné tak jsou pracovisté povinna na pozadani seznamit povéieného
zaméstnance Archivu univerzity se svym systémem evidence a ulozenim dokumentd. Povéfeny
zameéstnanec Archivu univerzity je v ramci archivni dohlidky opravnén namatkové nahlédnout
do dokumentti vyfizovanych na pracovistich univerzity, aby ovéfil dodrzovani spisového fadu.

Z kazdé vykonané archivni dohlidky bude vyhotoven protokol, ktery podepisi obé zicastnéné
strany, a kazd4 ze stran si ponechd po jednom exemplafi. Pfipadné zjisténé nedostatky jsou
pracoviSté univerzity povinna odstranit do terminu, na kterém se s Archivem univerzity
dohodnou.

Proti rozhodnutim Archivu univerzity ma kazdy moznost podat namitky Zemskému archivu
v Opavé. Podanim téchto namitek je zahajeno spravni fizeni.

Zaméstnanec Archivu univerzity je povinen pfi vykonu své kontrolni ptisobnosti Setfit zakonem
chranéna prava zameéstnancu a student i tfetich stran a je povinen zachovavat ml¢enlivost o vSech
skutec¢nostech, o kterych se pfi své kontrolni ¢innosti dozvédél a nezneuzit jejich znalosti. Tato
povinnost plati béhem pracovniho poméru a po dobu péti let po ukonceni pracovniho poméru.

C1. 21
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruSeni nebo reorganizaci ptivodce dokumentu.

Predavaci seznam v piipad¢ predavanych vyfizenych dokumentt a uzavienych spisti obsahuje
poradové Cislo, spisovy znak, druh dokumenti, poptipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi
(naptiklad slova ,,2 svazky®), jméno, popiipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby odpovédné
za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Piedavaci seznam v pfipadé piedavanych
nevyiizenych dokumentti a neuzavienych spisti obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listi
a ptiloh), jméno, popfipadé jména, a piijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové
rozluky a jeji podpis.

Ten, na koho presla plisobnost k vyfizeni preddavanych nevytizenych dokumenti a neuzavienych
spisti, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence dokumenti jako dorucené.

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaji spisovou sluzbu v eSSL,
provedou spisovou rozluku a predani dokumenti v digitalni podobé prostiedky eSSL.

Cl. 22
Vystupni datové formaty dokumentu v digitalni podobé

Vystupnim datovym forméatem dokument v digitalni podobé se rozumi:
a) datovy format vystupu z eSSL;
b) datovy format dokumentu ukladaného ve spisovné, ktera je soucasti eSSL;
c¢) datovy format pro piedavani do digitalniho archivu.

Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentl a statickych kombinovanych
textovych a obrazovych dokumentii je:

a) datovy format Portable Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005);
b) datovy format Office Open XML (ISO/IEC 29500).

Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumentt je

a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948);
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b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany);

c) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format (JPEG/JFIF,
ISO/IEC 10918).

4) Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumenti je:

a) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172);

b) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818);

c) datovy forméat umoziujici ulozeni komprimovanych dat koédovanych podle standardu
Moving Picture Experts Group Phase 4 (MPEG-4, ISO/IEC 14496);

d) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).
5) Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumentt je:

a) datovy format umoziiujici uloZzeni komprimovanych dat kdédovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II (MP2);

b) datovy forméat umoziujici ulozeni komprimovanych dat kddovanych podle standardu
MPEG-1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III (MP3);

¢) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation (PCM).

6) Vystupnim datovym formatem pro databaze je datovy format Extensible Markup Language
Document (XML), kde soucasti preddvaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho
struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition (DTD), o kterém piivodce vede
dokumentaci.

7) Vystupnim datovym forméatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty v digitalni podobg, je
datovy forméat Extensible Markup Language Document (XML) podle schématu XML
stanoveného narodnim standardem pro vyménu dokumentd a jejich metadat mezi eSSL.

8) Pivodce muize pro vystup z eSSL podle odst. 1) pism. a) soucasné pouzit také jiny datovy format.

C1.23
Udaje tykajici se pFevedeni nebo zmény datového formatu dokumentu

1) Udaje tykajici se pievedeni dokumentu v analogové podob& do dokumentu v digitalni podobé&
jsou:

a) nazev organizacni jednotky univerzity, ktera prevedeni provedla, nebo nazev firmy, ktera ma
opravnéni k autorizované konverzi dat (CzechPoint);

b) prohlaseni, ze obsah pievadéného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery
prevedenim vznikl;

c¢) pocet listl, z nichz se sklada prevadény dokument;

d) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku nebo embossingu, suché peceté nebo
reliéfni razby, optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho prvku, plastického pisma
nebo otisku plastického razitka;

e) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky;
f) jméno, popiipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera pievedeni provedla.

2) Udaje tykajici se prevedeni dokumentu v digitalni podobé& do dokumentu v analogové podobé
jsou:
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3)

4)

1)

2)

3)

4)

1y

a) nazev organizacni jednotky univerzity, ktera prevedeni provedla, nebo nazev firmy, ktera ma
opravnéni k autorizované konverzi dat (CzechPoint);

b) prohlaseni, ze obsah pfevadéného dokumentu odpovida obsahu dokumentu, ktery
prevedenim vznikl;

¢) informace o existenci zajistovaciho prvku,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky;

e) jméno, popiipade jména, a piijmeni fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.
Udaje tykajici se zmény datového formatu dokumentu v digitélni podobé jsou:

a) nazev organizacni jednotky univerzity, ktera prevedeni provedla, nebo nazev firmy, ktera ma
opravnéni ke zmeéne datového formatu dokumenti;

b) prohlaSeni, Ze obsah dokumentu v digitalni podobé v piivodnim datovém formatu odpovida
obsahu dokumentu v digitalni podobé vzniklého zménou datového formatu;

¢) puvodni datovy format;
d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky;
e) jméno, popfipade jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového formatu provedIa.

Pfi prevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitdlni podobé nebo naopak
nebo pri zméné datového formatu dokumentu v digitalni podobé podle § 69a zakona je zachovano
oznaceni prevadéného dokumentu i pro dokument prevedeny.

Cl. 24
Jmenny rejstfik, ochrana osobnich udaja

Univerzita vede udaje o odesilateli doru¢eného dokumentu a adresatovi odesilaného dokumentu
ve jmenném rejstiiku v eSSL.

Pristup do jmenného rejstiiku maji zaméstnanci s piislusnym pravem v eSSL. P#i pfistupu
do jmenného rejstitku v eSSL jsou tito zaméstnanci povinni dodrzovat pfislusna ustanoveni
zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji, ve znéni pozdéjsich predpist.

V ptipadé¢, ze udaje o odesilateli dokumentu doru¢eného univerzité jsou ve jmenném rejstiiku
v eSSL jiz vedeny, uzivatel eSSL pfi piijmu dal§iho dokumentu od téhoz odesilatele pouze ovéri
spravnost vedenych udaji, popfipadé doplni netplné udaje do jmenného rejstiiku; obdobné
postupuje pii odesilani dokumentd.

Univerzita ovéfuje presnost Gdaji vedenych ve jmenném rejstéiku o odesilatelich a adresatech
dokumentti evidovanych v eSSL, piipadné v dalSich evidencich dokumenti, tyto tidaje opravuje
a dopliiuje, a to i za pouziti dalSich dostupnych zdroji dat souvisejicich s pInénim tkold v jeji
pusobnosti.

Cl. 25
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V piipad¢ zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné mimofadné
situace (déle jen ,,mimoiadna situace®), v jejichz disledku je znemoznéno po omezené Casové
obdobi vykonavat spisovou sluzbu podle tohoto spisového fadu, vede ptivodce spisovou sluzbu
nahradnim zpisobem v listinné podobé v podacim deniku, ktery pouzivaji jednotlivé organizaéni
jednotky univerzity.
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

Podaci denik je kniha vytvorend ze svazanych a o¢islovanych lista tiskopist, ozna¢ena nazvem
organizanich jednotek, pro které je veden, rokem v némz je uzivan a poctem vsech listd.
Organizacni jednotka zabezpeci podaci denik proti odcizeni, ztraté, pozméfiovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, znic¢eni nebo neopravnénému zpracovani udaji, jakoz
1 proti jinému zneuziti.

V podacim deniku se vedou tyto tidaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan;

b) datum doruceni dokumentu nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, datum jeho
vzniku;

c) identifikace odesilatele; jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se jako vlastni;

d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet listi doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet listi pfiloh
nebo pocet svazku piiloh;

e) struény obsah dokument;

f) nazev organizacni jednotky, které byl dokument ptidélen, nebo jméno, popiipadé jména
a prijmeni zaméstnance urceného k vyfizeni;

g) zpulsob vytizeni;

h) datum odeslani, pocet listii odesilaného dokumentu a pocet listi piiloh, nebo pocet svazki
priloh;

1) spisovy znak, skartacni znak, skartac¢ni lhiita dokumentu.

Zapisy v podacim deniku musi byt provadény trvalym zplsobem a ¢iteln€. Chybné zapisy se

Skrtaji tak, aby zlstaly Citelné. Oprava se opatii datem a podpisem toho, kdo opravu provedl.

V ptipadé¢ mimoradné situace podatelny vedou takovou evidenci, aby dokazaly identifikovat
pridélovani spisti a dokumentt jednotlivym organizaénim jednotkam.

Nahradni evidence se uzavie okamzité po ukonc¢eni mimofadné situace.
V pripad¢, ze jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) po dobu méné nez 48 hodin, univerzita zaeviduje dokumenty evidované v nahradni evidenci
i v eSSL nebo v samostatné evidenci dokument;

b) po dobu delsi nez 48 hodin, univerzita ponecha dokumenty zaevidované v nahradni evidenci
a ty dokumenty, které nelze vyridit v ndhradni evidenci, zaeviduje i v eSSL nebo samostatné
evidenci dokumentu.

ClL 26
Zavéreéna ustanoveni

Tento spisovy fad zruSuje Smérnici rektora ¢. 20/2015 Spisovy fad Slezské univerzity v Opavé
a nabyva platnosti a uéinnosti dnem zvetejnéni na intranetu.

V Opavé dne 72 (2. 701
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Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Pfiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Pfiloha ¢.
Ptiloha ¢.
Ptiloha ¢.

Ptiloha ¢.

1 - Seznam podatelen a spisoven univerzity

2 - Seznam dokumentt, které nepodl€haji evidenci v eSSL
3 - Vzor podaciho razitka

4 - Vzor zéhlavi a zapati dokumentu k odeslani

5 - Vzor hibetniho Stitku Sanonu

6 - Seznam zkratek

7 - Spisovy a skartacni plan

8 - Vyklad pojmt

9 - Samostatné evidence dokumenti uzivané na univerzité
10 - Vzor zdznamu o ustnim podani

11 — Predavaci seznam pisemnosti neevidovanych v eSSL do spisovny
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Ptiloha €. 1 - Seznam podatelen a spisoven univerzity

Podatelny univerzity:

Ustiedni podatelna univerzity

Sidlo: Bezrucovo nam. 885/14, 746 01 Opava
odpovédna osoba: referentky ustiedni podatelny
fidici funkce: kvestor

Zajistuje prislusné ¢innosti pro pracoviste:
- rektoratu,
- Filozoficko-pfirodovédecké fakulty v Opave,
- Fakulty vefejnych politik v Opavé,
- Matematicky tstav v Opavé
- univerzitni pracovisté

Podatelna Obchodné podnikatelské fakulty v Karviné

Sidlo: Univerzitni namésti 1934/3, 733 40 Karvina

odpovédna osoba: referent podatelny Obchodné podnikatelské fakulty v Karviné
fidici funkce: tajemnik fakulty

Zajistuje prislusné ¢innosti pro pracovisteé:
- Obchodné podnikatelské fakulty v Karviné

Spisovny univerzity:

Ustiedni spisovna univerzity
Sidlo: Bezrucovo nameésti 885/14, 746 01 Opava
odpovédna osoba: referent ustiedni spisovny

Zajistuje ptislusné ¢innosti pro pracoviste:
- rektorat,
- Matematicky ustav v Opavé
- univerzitni pracovisté.

Spisovna Filozoficke-prirodovédecké fakulty v Opavé
Sidlo: Hradecka 665/17 , 746 01 Opava

odpovédna osoba: referent spisovny Filozoficko-ptirodovédecké fakulty v Opaveé

Zajistuje ptislusné ¢innosti pro pracoviste:

- Filozoficko-pfirodovédecka fakulta v Opavé.
Spisovna Fakulty verejnych politik v Opavé
Sidlo: Bezrucovo namésti 885/14, 746 01 Opava

odpovédna osoba: referent spisovny Fakulty vetejnych politik v Opavé

Zajistuje prislusné ¢innosti pro pracoviste:
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- Fakulta verejnych politik v Opavé.
Spisovna Obchodné podnikatelské fakulty v Karviné
Sidlo: Univerzitni namésti 1934/3, 733 40 Karvina

odpovédna osoba: referent spisovny Obchodné podnikatelské fakulty v Karviné

Zajistuje ptislusné ¢innosti pro pracoviste:
- Obchodné podnikatelské fakulta v Karviné.
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Priloha ¢. 2 — Seznam dokumentd, které nepodléhaji evidenci v eSSL

Organizace a Fizeni SU a jednotlivych souéasti

interni sdéleni

kolegia rektora, dékand, feditele — zapisy, materialy
komise — zapisy, materialy

porady — zépisy, materialy

sbirky zakont

spravni rada — zapisy, materialy

véstniky

Personalni a mzdové zalezitosti

dochéazka do zaméstnani, absence

dovolenky

mzdové listy

neschopenky

podpory pfi oSetfovani ¢lena rodiny

persondlni agenda — osobni spisy zaméstnancii, pracovni smlouvy a jejich zmény, mzdové
vymeéry, dohody o provedeni prace, dohody o ¢innosti apod.

prukazy, karty

vystupni listy

vyuctovani mzdy, sestavy a vystupy ze zpracovani mezd

Véda, vyzkum, vyvoj

oborové rady — zapisy, materialy
rady fakulty, vykonna rada Casopisu, redakéni rada asopisu — zapisy, materidly
veédecké rady — zapisy, materialy

Studijni zalezitosti

diplomy a dodatky k diplomu vydané absolventiim

diplomy u uchazecti do Mgr. Studia

evaluace predméti

imatrikula¢ni sliby

lékaiské potvrzeni (obor VSeobecna sestra)

maturitni vysvédéeni

osvédceni o absolvovani programu celozivotniho vzdélavani (pokud nejsou absolventovi
zasilana postou)

pisemné prace studentti (testy, seminarni prace)

podklady pro kontrolu studia

potvrzeni o studiu

prukazy, karty

pfijimaci testy uchazecu

vystupni listy

zapisove listy studenti A a B

zavérecné prace (bakalarské, diplomové, rigordzni, disertacni) — zadani, evidence (IS
STAG)

zadost o vydani studentského prikazu

Vnéjsi vztahy

pozvanky (pokud se nevztahuji ke spravnimu fizeni)
propagacéni materialy (vlastni i cizi)
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Ekonomika a finance

ucetni zaznamy, Gcetni vykaznictvi
vykazy, vykaznictvi, sestavy

e cestovni piikazy, cestovni uéty

e Cerpani rozpoCtu — meésicni sestavy

e faktury vydané (evidované v IS MAGION)

e hospodaiska agenda - planovani, zdroje, projekty, naklady, vynosy, rozpocet
e materidlové hospodarstvi — nakup

e nakup

e objednavky

e pokladni agenda

[ ]

[ ]

Sprava majetku SU, autoprovoz
e autoprovoz
e dodaci listy
e skladové hospodarstvi, sprava majetku a inventarizace
e vydejky ze skladu

Akademické senaty SU a fakult
e akademické senaty — zapisy, materialy

Ostatni, obecné

blahopiani, prani

brozury

casopisy

deniky vSeho druhu

formulare

knihy, knizky (archivni, dorucovaci, podaci, manipula¢ni, penézni)
kulturni programy

nabidky firem

nevyzadand obchodni sdéleni

noviny

podkladové a pomocné materialy

reklamni prospekty

statistiky

odbornd a konzultatni korespondence (akademickych pracovniki vzajemné a vici
studentim)

e pomocné materialy, pomocné dokumenty
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Ptiloha ¢. 3 — Vzor podaciho razitka

Doporucené grafické provedeni podaciho razitka na Slezské univerzité v Opavé:

SLEZSKA UNIVERZITA V OPAVE
...PODATELNA ... << oznaceni plivodce a pisluiné podatelny

C.j./Evidendni &fs10 t....ooooiiviiiiiiiii — s oo : . o
d-SSNHIGHEI S0 << ¢islo jednaci v pozadovaném formatu *) nebo evidenéni &islc

Datum/Cas ze samostatné evidence dokumentt (napt. kniha faktur)

doruceni:
<< datum/ ¢as doruceni, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis

Pocet listh dOKUMENtU: ... ..oovviviriine e e e - .
<< udaje o rozsahu dokumentu a p¥iloh

Pocet listinnych pfiloh/listi/svazki: ........../c...ccoo/iiiiiiis | << udaje o rozsahu priloh

Pocet/druh nelistinnych ptiloh: ..................... s

*) Cislo jednaci je tvoreno: zkratkou ptivodce, organizaéni jednotky SU, zkratkou organiza¢niho utvaru,
pfidélenym poradovym cislem jednacim v eSSL (numericka fada naristajiciho ¢&isla), oznacenim
kalendéiniho roku a zkratkou vyfizujici osoby v tomto formatu: napi. SU/REK/SKve/12/2012/rm.
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Priloha ¢. 4 — Vzor zahlavi a zapati dokumentu k odeslani

Vas dopis zn.:
Ze dne:

Nase ¢.j.:
Nase zn.:

Vyftizuje/linka:
E-mail:

Pocet list/priloh:

Datum:

Adresat (nazev)

Adresat (ulis:e, ¢islo)
Adresat PSC, Adresat obec

SLEZSKA UNIVERZITA V OPAVE | [SOUCAST]
[ulice] [¢islo popisné/&islo orientaéni] | [PSC] [obec] | T: +420 ... ... ...
ID datové schranky: qw6j9hq | elektronicka podatelna: e-podatelna@slu.cz
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Priloha ¢. 5 — Vzor hibetniho listku Sanonu

Slezska univerzita

v Opavé

[nazev soucasti]

[nazev pracovisté]

Spisové znaky

Obsah dokumentu

Rok vzniku

Skartac¢ni znak a lhuta:

SLEZSKA
UNIVERZITA
V OPAVE
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Priloha ¢. 6 — Seznam zkratek

Abecedni seznam zkratek organizaénich jednotek univerzity

CIT Centrum informacnich technologii

FPF Filozoficko-ptirodovédecka fakulta v Opavé
FVP Fakulta vefejnych politik v Opave

KPS Komorni pévecky sbor

MU Matematicky ustav v Opaveé

OPF Obchodné podnikatelska fakulta v Karviné
REK rektorat

SU Slezska univerzita v Opavé

UK Univerzitni knihovna

Abecedni seznam zkratek organiza¢nich Gtvari FPF

CMT Centrum multimedialni tvorby

CVT Centrum vypocetni techniky

EM evidence majetku

EU ekonomicky usek

FU finan¢ni uétarna

ITF Institut tvarcéi fotografie

KLJ Kabinet lektorskych jazyki

KTV Kabinet télesné vychovy

MO mzdové oddéleni

OIR oddéleni prodékana pro informace a rozvoj

OKM oddéleni koleji a menz

0SZO oddéleni prodékana pro studijni zalezitosti a organizaci (studijni oddéleni)
OVZS oddeéleni prod€kana pro vé€du a zahrani¢nich styky

PO personalni oddéleni

POK pokladna

SD sekretariat dékana

SPIS spisovna

ST sekretariat tajemnika

TE tajemnik

TPU technicko - provozni usek

UA Ustav archeologie

UBK Ustav bohemistiky a knihovnictvi

ucy Ustav cizich jazyki

UF Ustav fyziky

UHV Ustav historickych véd

Ul Ustav informatiky

ULGAT Ustav lazenistvi, gastronomie a turismu

VCKDSSE  Vyzkumné centrum pro kulturni d&jiny Slezska a stiedni Evropy
VCPFZD Vyzkumné centrum pocitacové fyziky a zpracovani dat
VCSDHPKD  Vyzkumné centrum pro soudobé déjiny, historickou pamét a kulturni dédictvi
VCTFA Vyzkumné centrum teoretické fyziky a astrofyziky

VUCEIT4I Vyzkumny ustav Centra excelence IT4Innovations

Abecedni seznam zkratek organiza¢nich utvari FVP

CEV Centrum empirickych vyzkumii
CVT Centrum vypocetni techniky

CzZvV oddéleni celozivotniho vzdélavani
EO ekonomické oddéleni
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RD referat dopravy

RERC referat edicni a redakeni ¢innosti

RI referat pro informace

RR referat rozvoje

RV referat védy

RZV referat zahrani¢nich vztahu

SB sprava budov

SD sekretariat dékana

SPIS spisovna

0SSZ oddéleni pro studijni a socialni zalezitosti
ST sekretariat tajemnika

TF utvar tajemnika

Uo Ustav osetfovatelstvi

UPPV Ustav pedagogickych a psychologickych véd
USES Ustav stfedoevropskych studii

UVSRP Ustav veiejné spravy a regionalni politiky

Abecedni seznam zkratek organiza¢nich Gtvara MU

ESMU referat pro ekonomické a studijni zalezitosti
KNIH knihovna
SMU sekretariat feditele

Abecedni seznam zkratek organiza¢nich Gtvari OPF

114% Institut interdisciplinarniho vyzkumu

KCVA katedra cestovniho ruchu a volnocasovych aktivit
KEVS katedra ekonomie a vetejné spravy

KFIU katedra financi a ucetnictvi

KINM katedra informatiky a matematiky

KPEM katedra podnikové ekonomiky a managementu
OE ekonomické oddéleni

OKM oddéleni koleji a menz

OP personalni oddéleni a PAM

ORVV oddéleni rozvoje a vnéjsich vztahi

0SS oddéleni studijnich a socialnich zalezitosti
OTP oddéleni technicko - provozni

ovv oddéleni védy a vyzkumu

0ZS oddéleni zahranicnich styka

POD podatelna

POK pokladna

RIV referat investi¢ni vystavby

SD sekretariat dékana

SPIS spisovna

SPSS sekretariat prodékana pro studijni a socialni zalezitosti
TF utvar tajemnika

ST sekretariat tajemnika

UIT Ustav informacnich technologii

Abecedni seznam zkratek organizacnich utvart rektoratu

PKC Poradenské a kariérni centrum
ASU Archiv Slezské univerzity
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CCZV Centrum celoZivotniho vzdélavani

CRP Centrum fizeni projekta

OES oddéleni ekonomické

Ol oddéleni investi¢ni

OIA oddéleni interniho auditu, kontroly, pozarni ochrany, bezpe¢nosti prace a krizového
fizeni

OP oddéleni pravni

OPM oddéleni personalistiky a mezd

OPR oddéleni vztaht s vefejnosti

OR oddéleni pro rozvoj

OSBD oddéleni spravy budov a dopravy

0SSz oddeéleni pro studijni a socialni zalezitosti

ovzZs oddeéleni pro védu a zahraniéni styky

SK sekretariat kvestora

SR sekretariat rektora

UPOD Gstredni podatelna

USPIS ustfedni spisovna

Abecedni seznam zkratek organti univerzity

AS Akademicky senat

DK Disciplinarni komise

RVH Rada pro vnitini hodnoceni
SR Spravni rada

VR Veédecka rada
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Pfiloha ¢.7 Spisovy a skartacni plan

Jednotlivé skupiny spisovych znaki £ spisové znaky od-do
Organizace a fizeni SU a jednotlivych soucasti SU 001-019
Archiv a archivnictvi 020-029
Spisova sluzba 030-039
Autoprovoz 040-049
Knihovna 050-069
BOZP,0Ochrana zaméstnancu a studentl SU,Integrovany zachranny systém,krizové fizeni (1ZS) 070-109
Pravni zdlezitosti 110-119
Ubytovani a stravovani 120-149
Personalni a mzdové zaleZitosti 150-199
Véda, vyzkum, vyvoj 200-249
Studijni zaleZitosti 250-399
Vnéjsi vztahy 400-449
Ekonomika a finance 500-599
Sprava majetku SU 600-649
Informacni infrastruktura 650-699
Akademické sendty SU a fakult 700-729
Verejné zakazky 730-749
Agenda kontroly a interniho auditu 750-849
Projekty Operaénich programd strukturalnich fonda EU - programové obdobi 2007-2013 (OP VaVpl, OP VK, OP LZZ, OP PS CR-PR, OP PS CR-SR) 850-869
Projekty Operaénich programu strukturalnich fonda EU - programové obdobi 2014-2020 870-899

spisowyznak | podznak 2. podznak odstavec | T - S i skartacniznak | skartaéni Inita

001 ORGANIZACE A RIZENI SU A JEDNOTLIVYCH SOUEASTI SU

001 01 00 a Zékladni ustanoveni, Statuty SU a fakult a dalSich soucdsti SU A 10
002 01 00 a Vnitini normy SU, fakult a dalSich sou¢asti SU A 5
003 01 00 a Obecné zakony, vyhlasky, normy a nafizeni tykajici se €innosti vysokych $kol A 5
003 01 01 a Véstniky, sbirky zakont S 5
004 01 00 a Zépisy a usneseni poradnich organt vedoucich souasti (spravni rada, kolegia, aj. kromé védecké rady) A 5
004 01 01 a Podkladové materidly k zapisim a usnesenim poradnich organu, pokud nejsou souasti téchto zapist A 5
005 01 00 a Dulezita korespondence s nadfizenymi ministerstvy a dal$imi Ustfednimi organy A 5
006 01 00 a Organizacni struktura SU a souvisejici dokumenty A 5
006 01 01 a Reorganizace a zasadni zmény v fizeni SU A 5
007 01 00 a Dlouhodoby zamér a jeho aktualizace A 5
008 01 00 a Hodnoceni a rozbory ¢innosti SU a jejich sou¢asti za ro¢ni obdobi a del3i A 5
009 01 00 a Delimitace - dohody,vyméry,amluvy,protokoly,delim. bilance,majetkopravni,plénu a rozpoctu,spisova A 5
009 01 01 a Delimitace - organizatni zabezpeceni A 5
010 01 00 a Katedry, Ustavy a dali org. jednotky a ttvary - koncepce Cinnosti, vyuka a u¢ebni plany A 5
010 01 01 a Katedry, Ustavy a dalsi org. jednotky a Utvary - hodnoceni ¢innosti A 5
010 01 02 a Katedry, Gstavy a dal3i org. jednotky a Utvary - zapisy z porad, materidly A 5
010 01 03 a Katedry, Ustavy a dali org. jednotky a Utvary - org. zabezpeceni S 5
011 01 00 a Interni sdéleni S 2
012 01 00 a Jmenovani do internich komisi SU, fakult ,apod. \Y 10
019 01 00 a Korespondence k organizaci a fizeni SU a jejich soucasti S 5
019 01 01 a Odborna a konzultaéni korespondence (akad. pracovnikl vzajemné a viidi studentiim) S 1
019 01 02 a Korespondence bézna, provozni S 5
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020 ARCHIV A ARCHIVNICTV{ i

021 01 00 a Archivni predpisy A 10
021 02 00 a Metodické pokyny, smérnice nadfizenych orgdni (po ztraté platnosti) S 5
022 01 00 a Zéavazné pisemnosti vzniklé ze styku s archivnimi organy A 10
023 01 00 a Archivni knihy, pfirtstkové knihy, Ubytkové knihy, knihy depozit A 10
023 01 01 a Inventare, soupisy a katalogy archivnich fondi a dalsi evidenéni pomucky A 10
023 01 02 a Delimitace archivalii/archivnich soubort A 10
024 01 00 a Evidenc¢ni listy NAD (roéni) A 10
025 01 00 a Plany ¢innosti a vyrocni zpravy A 10
026 01 00 a Badatelskd agenda zavaina A 10
026 01 01 a Badatelské listy \Y 10
026 01 02 a Reverzy, smlouvy o vypujcenych arch. dokumentech S 5
026 01 03 a Vyuzivani a pfistup k archivnim dokumentim S 10
027 01 00 a Edi¢ni ¢innost (zadost, pfidéleni Cisla ISBN, ISSN) S 5
028 01 00 a Razitka - otisky, eviden¢ni listy A 10
028 01 01 a Razitka po ztrété platnosti \ 10
028 01 02 a Razitka - vyhotoveni (zadost, schvaleni, kontroly) S 10
029 01 00 a Korespondence k problematice archivu a archivnictvi S 5
030 SPISOVA SLUZBA : ]

031 01 00 a Smérnice, fady, plany cizi pro SU zédvazné A 10
032 01 00 a Preddvaci seznamy pisemnosti do spisovny S 10
033 01 00 a Evidenni pomticky (lokaéni prehledy, rejstriky apod.) po vyfazeni pisemnosti S 5
034 01 00 a Skartacni fizeni (skart. navrh v¢. seznamu, protokol o provedeném skart. fizeni v¢. seznamuy) A 10
034 01 01 a Protokol o pievzeti archivalii do archivu vé. pfedavaciho seznamu archivalii A 10
035 01 00 a Kontrola dodrZovani spisového iadu (protokoly) S 5
036 01 00 a Knihy, knizky (dorucovaci, podaci) S 5
037 01 00 a Transaké&ni protokol eSSL \Y 1
038 01 00 a Korespondence k problematice spisové sluzby S 5
040 AUTOPROVOZ e SR

040 01 00 a Ziskévani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni motorovych vozidel S 5
041 01 00 a Dispecink (rozpisy jizd) S 5
042 01 00 a Deniky dispecera S 5
043 01 00 a Piikazy k jizdé (zddanky) S 5
044 01 00 a Doprava - korespondence s pojistovnou S 5
045 01 00 a Dopravni nehody - hld$eni, protokoly, dokumentace nehod a $kod A 10
045 01 01 a Dopravni nehody - vykazy, prehledy nehod a $kod za obdobi ro¢ni a delsi A 10
046 01 00 a Ostatni dokumentace z oblasti dopravy 5 5
049 01 00 a Korespondence k autoprovozu S 5
050 KNIHOVNA

051 01 00 a Koncepéni plany, plany &innosti aj. A 10
052 01 00 a Knihovni katalogy A 10
053 01 00 a Objednavky informacnich zdroja S 15
054 01 00 a Protokoly o ndkupu informacénich zdroji S 10
055 01 00 a Protokoly o vysledku revize A 10
056 01 00 a Zékladni evidence knihovniho fondu A 10
057 01 00 a Zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty A 10
058 01 00 a Ostatni knihovni agenda S 5

Stranka 2z 18




Priloha ¢.7

Spisovy a skartacni plan

069

01

00 a Korespondence k problematice knihoven S 5

070 BOZP, OCHRANA ZAMESTNANCU A ZENi (12S)

1Zs
070 01 00 a 1ZS - Casopisy, knihy, véstniky, znageni, navody S 10
070 01 00 a 1ZS - Casopisy, knihy, véstniky, znaéeni, navody S 10
071 01 00 a 1ZS - Hasitsky zachranny shor, ostatni slozky zdchranného systému A 10
072 01 01 a 1ZS - Havarie - HlaSeni, protokoly o havariich a $kodéach velkého rozsahu A 10
072 01 02 a 1ZS - Havarie-Nahradové fizeni S 10
072 01 03 a 1ZS - Havarie-Ostatni S 5
073 01 00 a IZS - Hospodarisko-mobiliza¢ni planovani S 5
074 01 00 a I1ZS - Kontroly, revize majetku a zafizeni A 10
075 01 00 a 1ZS - Krizové situace A 10
076 01 00 a 1ZS - Ochrana majetku A 10
077 01 00 a 1ZS - Plany Cinnosti, rozhodnuti, opatieni, formulafe S 10
078 01 00 a IZS - Projektova dokumentace staveb 1ZS A 10
079 01 00 a IZS - Protokoly, zapisy A 10
080 01 00 a 1ZS - Prostfedky ochrany osob - Protichemické, proti ozareni, ostatni S 10
081 01 00 a 1ZS - Skoleni, seminére, prednasky S 5
082 01 00 a 1ZS - Zafizeni integrovaného zachranného systému - Specialni zafizeni, Stavby, Ostatni A 10
083 01 00 a 1ZS - Zdravi Skodlivé latky S 10
084 01 00 a IZS - Zdravotnickd dokumentace S 10
085 01 00 a 1ZS - Zivelné pohromy (poZér, voda atd.) S 20
086 01 00 a 1ZS - korespondence k 1ZS S 5

BOZP a PO
087 01 00 a BOZP - Dokumentace o rizikovych pracovistich A 10
088 01 00 a BOZP - Navrhy, zmény a aktualizace kategorizace praci (KHS) A 10
089 01 00 a BOZP - Rozhodnuti KHS A 10
090 01 00 a BOZP - Protokoly a dokumentace o kontrolach KHS S 20
091 01 00 a BOZP - Protokoly a dokumentace o méfeni Zdravotniho ustavu A 10
092 01 00 a BOZP - Dokumentace o pracovnich trazech, Grazech studentt, nemocech z povoléni A 10
093 01 00 a BOZP - Knihy drobnych poranéni a trazl (ulozeny na jednotlivych pracovistich) S 10
094 01 00 a BOZP - Dokumentace o $koleni BOZP a PO S 15
095 01 00 a BOZP - Zpravy a dokumentace o pozarech S 20
096 01 00 a BOZP - Protokoly a dokumentace o kontroldch Hasi¢ského zachranného sboru S 20
097 01 00 a BOZP - Protokoly a dokumentace o kontroldch Oblastniho inspektoratu prace S 20
098 01 00 a BOZP - Pozérni knihy S 10
099 01 00 a BOZP - Protokoly a vyjadieni soudnich znalct aj. k problematice BOZP a PO A 10
100 01 00 a BOZP - Zapisy a dokumentace z vnitinich kontrol BOZP a PO S 20
101 01 00 a BOZP - Rocni zprévy o stavu BOZP a PO A 10
102 01 00 a BOZP - Protokoly a zprévy o revizich, kontrolach, zkouskach S 10
102 02 00 a BOZP - Protokoly a zprévy o havariich, opravéch a odstranéni zavad S 10
103 01 00 a BOZP - Navody pro obsluhu, opravy a tdrzbu S 3
104 01 00 a BOZP - Zaznamy o kontrolach S 5
109 01 00 a Korespondence k BOZP S 5
110 PRAVNI ZALEZITOSTI : s
110 01 00 a Fondy nadacni S 10
111 01 00 a Nemovitosti, katastr nemovitosti S 15
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112 01 00 a Komise rehabilitacni A 10
113 01 00 a Patenty, ochranné zndmky A 10
114 01 00 a Pfipominky, stanoviska S 5
115 01 00 a Soudni spory A 10
Smlouvy

116 01 00 a Leasingova smlouva (po splaceni) Vv 10
116 01 01 a Smlouva darovaci A 10
116 01 02 a Smlouva grantové A 10
116 01 03 a Smlouva kupni \ 10
116 01 04 a Smlouva licenéni A 10
116 01 05 a Smlouva mandatni Vv 10
116 01 06 a Smiouva najemni na bytové prostory S 10
116 01 07 a Smlouva nadjemni na nebytové prostory S 10
116 01 08 a Smlouva o budouci smlouvé s 10
116 01 09 a Smlouva o dilo § 10
116 01 10 a Smlouva o instituciondini dotaci na VaV A 10
116 01 11 a Smlouva o partnerstvi A 10
116 01 12 a Smlouva o pojisténi Vv 10
116 01 13 a Smlouva o poradenstvi S 10
116 01 14 a Smlouva o poskytnuti dotace A 10
116 01 15 a Smlouva o poskytovani sluzeb S 10
116 01 16 a Smlouva o spolupraci A 10
116 01 17 a Smlouva o hradé cestovnich nahrad S 10
116 01 18 a Smlouva o vypujéce S 10
116 01 19 a Smlouva o vyuzivani sluzeb s bankami S 10
116 01 20 a Smlouva o zfizeni vécného biemene Vv 10
116 01 21 a Smlouva servisni 5 10
116 01 22 a Smlouva sponzorska S 10
116 01 23 a Smlouvy ostatni \ 10
119 01 00 a Korespondence k pravni problematice S 5
120 UBYTOVANI A STRAVOVANI

121 01 00 a Kolejné/platby za ubytovani na koleji S 5
122 01 00 a Kolejni komise (zapisy, materialy) A 10
123 01 00 a Kolejni fad, zmény, doplriky A 10
124 01 00 a VHC (pronajmy prostor, akce aj.) \' 10
125 01 01 a Provozni agenda koleji a menz S 3
126 01 00 a Stravovani student( a zaméstnancu S 3
127 01 00 a Zésady a predpisy pro ubytovani studentd A 10
128 01 00 a Zpravy o ¢innosti hospodareni - dil¢i S S
128 01 01 a Zprévy o &innosti hospodareni - souhrnné, roéni a delsi A 10
129 01 00 a Zé&dost o ubytovéni, pridélovani mist atd. S 1
129 02 00 a Smlouva o ubytovani, vypovéd smlouvy - studenti S 3
129 03 00 a Smlouva o ubytovani, vypovéd smlouvy - ostatni S 3
130 01 00 a Zéadost o poutiti vlastniho elektrospotiebice S 1
131 01 00 a Potvrzeni o prevzeti pokoje S 1
132 01 00 a Evidence stravného S 1
133 01 00 a Utetni pisemnosti S 5
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149

01

00

a Korespondence k ubytovani a stravovani S 5

150 PERSONALN A MZDOVE ZALEZITOSTI

Predpisy, normy a pokyny (interni)
151 01 00 a Vnitini mzdovy pfedpis SU A 10
151 02 00 a Katalog praci SU A 10
151 03 00 a Kolektivni smlouva SU, kolektivni smlouvy soucasti A 10
151 04 00 a Pracovni fad SU A 10
151 05 00 a Predpisy a pokyny nadfizenych organu A 10
151 06 00 a Metodické pokyny, vyklady (interni) A 5
151 07 01 a Statistické vykazy, piehledy, rozbory za soucdst ro¢ni (celoro¢ni Gdaje - nacitané) S 10
151 07 01 b Statistické vykazy,prehledy,rozbory za soucdst pololetni,ctvrtletni,mési¢ni a ostatni(mimoradna Setfeni ad.) S 5
151 07 02 a Statistické vykazy,pfehledy,rozbory za SU celouniverzitni roéni (celoro&ni udaje - natitané) A 10
151 07 02 b Statistické vykazy,prehledy,rozbory za SU pololetni,ttvrtletni,mési¢ni a ostatni(mimoradna Setfeni ad.) S 5
151 08 00 a Zépisy z provérek a kontrol pfislusnych organu statni spravy A 10

Mzdové zéleZitosti
152 01 00 a Cizinci - celd agenda v¢. dokladu dle pravnich predpist S 10
152 02 00 a Dan z piijmu (prehledy, vyGcétovani, dafiova prohlaseni a doklady zaméstnancu) S 10
152 03 00 a Evidencéni listy dachodového pojisténi (ELDP) S 3
152 04 00 a Mzdovy list S 50
152 05 00 a Nemoc - ndhrada mzdy za dobu nemoci zaméstnance (neschopenka, piehled o vyplacenych nahradéch, evidence) S 10
152 06 00 a Odmény vyplacené podle mzdového predpisu S 6
152 06 01 a Odmény vyplacené podle zvlastnich piedpisi véetné viech dokladu S 6
152 07 00 a Ostatni agenda tykajici se mzdovych zéleZitosti (potvrzeni zaméstnancam aj.) S 3
152 08 00 a Penzijni pfipojisténi (v¢. dokladi, smlouvy, rozhodnuti, dohody, hlaseni o zméndch) S 30
152 09 00 a Registr pojisténcl nemocenského a diichodového pojisténi S 10
152 10 00 a Socidlni pojisténi (veskeré doklady) S 10
152 11 00 a Urazové pojisténi zaméstnanci (veskeré doklady) S 10
152 12 00 a Zdravotni pojisténi (veskeré doklady) S 5
152 13 00 a Prehled o vysi pojistného A 10
152 14 00 a Vyplatni listky S 5
152 15 00 a Vyplatni sacky S 3
152 16 00 a PInd moc pro prejimani mezd S 5
152 17 00 a Srazky z mezd zaméstnancu (dohody, doklady) S 10
152 18 00 a Exekuce - zaméstnanci S 10
152 19 00 a Rozpotty mzdovych prostiredkd S 10

Rekapitulace mezd
152 20 01 a Mzdové rekapitulace (za celou SU) roéni (nacitané za cely rok) A 10
152 20 02 a Mzdové rekapitulace (za celou SU) mési¢ni S 10
152 20 03 a Mzdové rekapitulace (za soucast) ro¢ni S 10
152 20 04 a Mzdové rekapitulace (za sou¢ast) mési¢ni S 5

Personadlni zdleZitosti
153 01 00 a Analyzy zaméstnanosti a koncepce vyvoje na SU A 10
153 02 00 a Dohoda o provedeni prace (DPP) v¢. viech dokladt (zaznam o BOZP a PO aj.) S 10
153 03 00 a Dohoda o pracovni &innosti (DPC) v&. viech dokladli (zéznam o BOZP a PO aj.) 5 10
153 04 00 a Dovolena - plany dovolenych S 3
153 05 00 a Dovolenky zaméstnanci S 1
153 06 00 a Evidence o vstupnich, preventivnich, vystupnich a pfip. dalSich zdravotnich prohlidkach S 10

Stranka 5z 18




Priloha ¢.7

Spisovy a skartaéni plan

153 07 00 a Evidence o zaméstnavani cizincl S 10
153 08 00 a Evidence o zdravotné postizenych zaméstnancich S 10
153 09 00 a Evidence pracovni doby zaméstnancu, dochdzky (mési¢ni vykazy) S 10
153 10 00 a Vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista S 3
153 11 00 a Kvalifika¢ni doklady (sou¢ast osobniho spisu) A 10
153 12 00 a Zé4dosti razné k persondlnim zalezitostem \Y 5
154 01 00 a Osobni spis zaméstnance vé. viech dokument( A 10
155 01 00 a Ostatni provozni agenda personalnich zéleZitosti S 5
Spory pracovni
156 01 00 a Spory pracovni zavazné A 10
156 01 01 a Spory pracovni ostatni S 5
Péte o zaméstnance
157 07 01 a Péte o zaméstnance - ostatni agenda S 10
157 07 02 a Socidlni fond - provozni agenda Vv 10
Zaméstnanci se zdravotnim postizenim, invaliditou
158 01 00 a Roéni hldseni o povinném zaméstnavani zdravotné postizenych A 10
158 01 01 a Rozhodnuti o invalidité, zdravotnim postiZeni a pracovnim znevyhodnéni (soucast osobniho spisu) A 10
Zdravotni preventivni péce (ZPP)
159 01 00 a ZPP-jmenné seznamy zaméstnancti, ostatni agenda (mimo osobni spis) ) 10
159 01 02 a ZPP-smlouvy se zédvodnimi |ékafi, o poskytovani zdravotni péce aj. S 10
Vzdélavani zaméstnancl
160 01 00 a Vzdélavani zaméstnancl- jmenné seznamy, ostatni agenda (mimo osobni spis) S 5
160 03 00 a Vzdélavani zaméstnanci-smlouvy s poskytovateli vzdélavacich akci aj. S 10
199 01 00 a Korespondence k persondlni a mzdové problematice S 5
200 VEDA, WWZKUM, VYVOJ
200 01 00 a Patenty a pramyslové vzory - Evidence A 10
200 01 01 a Patenty a pramyslové vzory - Pfihlasky, patentni spisy, osvédéeni, udéleni patentd, licenéni smlouvy A 10
200 01 02 a Patenty a priimyslové vzory - Ostatni S 5
201 01 00 a Recenzni posudky S 10
202 01 00 a Projekty, ostatni soutéze - projektova dokumentace, vystupy \% 10
202 01 01 a Projekty, ostatni soutéze - organizacni korespondence S 5
203 01 00 a Rady védecké - Zapisy a usneseni ze schiizi a zasedani A 5
203 01 01 a Rady védecké - Stanoviska, studie a materidly k jednanim A 5
203 01 02 a Rady védecké - Organiza¢ni a provozni pisemnosti S 5
203 01 03 a Rady védecké - Jmenovani ¢lent A 5
204 01 00 a Predpisy pro udélovéni védeckych hodnosti, védecko-pedagog. titul A 5
205 01 00 a Rizeni habilitaéni A 5
206 01 00 a Rizeni ke jmenovani profesorem A 5
207 01 00 a Védecké hodnosti-Eestné doktoraty A 5
207 01 01 a Védecké hodnosti-navrhy na udéleni, pfiznani,rozhodnuti védecké rady A 5
208 01 00 a Védecké Casopisy (redakéni rada, ostatni agenda) A 3
209 01 00 a Interni grantova soutéz - Rada IGS (zapisy, usneseni, rozhodnuti, jmenovani élenem) A 10
209 01 01 a Interni grantova soutéZ - agenda Dozordi rady IGS A 10
209 01 02 a Interni grantova soutéz - projektova dokumentace, vystupy Y 10
209 01 03 a Interni grantova soutéz - organiza¢ni korespondence S 5
210 01 00 a Studentska grantova soutéZ - grantové komise (zapisy, usneseni, rozhodnuti, jmenovani ¢lenem) A 10
210 01 01 a Studentskd grantova soutéz - agenda Dozor¢i rady SGS A 10
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01 02 a Studentska grantova soutéz - projektova dokumentace, vystupy Vv 10
210 01 03 a Studentska grantova soutéZ - organiza¢ni korespondence S 5
211 01 00 a Hodnoceni védy a vyzkumu (RIV aj.) A 10
212 01 00 a Ceny a ocenéni ze strany SU a jejich predstavitell A 5
213 01 00 a Specificky vysokoskolsky vyzkum (Zadost, vyhodnoceni vysledki aj.) A 10
214 01 00 a Dlouhodoby koncepéni rozvoj vyzkumné organizace (instituciondini podpora) A 10
215 01 00 a Vnitfni hodnoceni kvality (Rada pro vnitini hodnoceni aj.) Vv 10
249 01 00 a Korespondence k problematice védy, vyzkumu, vyvoje S 5
250 STUDUNI ZALEZITOSTI s e R N
250 01 00 a Informace ke studiu, propagace S 3
251 01 00 a Prijimaci fizeni, zépis, imatrikulace, promoce (org. zabezpeceni, souvisejici dokumenty) S 3
252 01 00 a Jmenovani do rtznych zkuSebnich komisi (pfijimaci fizeni, SZZk, doktorska zkouska aj.) ' 10
253 01 00 a Podminky pfijimaciho fizeni (zvefejnované dle platné legislativy) A 10
253 01 01 a Ukon¢eni prijimaciho fizeni (vysledky zverejnované dle platné legislativy) S 10
253 01 02 a Seznamy uchazetu (pfijimaci komise), seznamy pfijatych ke studiu A 10
254 01 00 a Seznamy noveé prijatych a zapsanych do 1. ro¢., seznamy posluchact S 5
255 01 00 a Zkouskové katalogy, podklady pro kontrolu studia - od zkou3ejicich S 5
255 01 01 a Testy (zdpoctové, zkouskové), seminarni prace S 2
256 01 00 a Dokumentace ke studijnim prukazum S 10
257 01 00 a Seznam studenti A 10
258 01 00 a Seznam absolventl A 10
259 01 00 a Exkurze, praxe studentd \ 3
260 01 00 a Oborova rada - zapisy, materialy A 10
261 01 00 a Vzory, $ablony dokladl o absolvovéni - neplatné S 5
261 01 01 a Evidence vydanych vysoko3kolskych diplomu A 10
262 01 00 a Zépisy z disciplinarni komise A 10
263 01 00 a Prohlaseni uchazeée/studenta se SVP k uchovani os. udaju v Por. a kar. Centru v 3
264 01 00 a Prodékan pro studijni (a socialni) zaleZitosti - varia \ 5
265 01 00 a Korespondence souvisejici s organizaci zkousek, studia, fizeni-zdvazna - varia \ 10
265 01 01 a Korespondence souvisejici s organizaci zkousek, studia, fizeni - béznd S 5
266 01 00 a UCHAZEC (=prihlaZeny, nepfijaty, nezapsany) - SLOZKA v 3
266 02 00 a Prihlaska ke studiu (pisemna, elektronicka) a jeji pfilohy Vv 3
266 02 01 a Zé&dost o doplnéni prihlasky ke studiu ' 3
266 02 02 a Vréceni pfiloh pfihlasky ke studiu Vv 3
266 03 00 a Pozvéanka k prijimaci zkousce \' 3
266 03 01 a Nahradni termin pfijimaci zkousky (zddost, rozhodnuti, odvolani) Y 3
266 03 02 a Prijimaci test \ 3
266 03 03 a Zapis o prubéhu pfijimaci zkousky Vv 3
266 04 00 a Zadost o zkousku z Eestiny (cizinci) \Y 3
266 05 00 a Rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti ke studiu Vv 3
266 05 01 a Odvolani proti rozhodnuti o nepfijeti ke studiu (zadost, rozhodnuti) Y 3
266 06 00 a Néhradni termin zépisu do 1. roéniku (Zadost, rozhodnuti, odvoléni) \" 3
266 07 00 a Individudini modifikace podminek pfij. zkousky s ohledem na SVP (zadost, rozhodnuti, odvoldni) Y 3
266 08 00 a Konkrétni podoba podpory uchazete se SVP (zadost, rozhodnuti, odvoléni) % 3
266 09 00 a Zéavaina korespondence (uchazef) - varia " 3
267 01 00 a STUDENT/ABSOLVENT - SLOZKA A 10
267 02 00 a Imatrikulaéni slib A 10
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267 03 00 a Studijni pobyty A 10
267 04 00 a Zépisovy list - registrace predmétu A 10
267 05 00 a Zapisovy list - absolvované povinnosti ke kontrole studia v akad. roce A 10
267 06 00 a Protokol o konani komisionalni zkousky, zapottu, zkousky v mimofadném terminu A 10
267 07 00 a Vystupni list studenta A 10
267 08 00 a Zavaina korespondence (student, absolvent) - varia A 10
267 08 01 a Béznd korespondence studenti/absolventi - dotazy S 5
Z4dosti studenti
268 01 00 a Nahradni termin zépisu do studia (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
268 02 00 a Dodatecné zapsani predmétu (Zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
268 03 00 a Mimordadna registrace predmétl (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
268 04 00 a Uznani zapoctu/zkousky (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
268 05 00 a Mimoradny termin zapottu/zkousky, komisionalni zkouska (Zadost, rozhodnuti, odvoléni) A 10
268 06 00 a Vypis zkousek (Zadost, vyfizujici dokument) A 10
268 07 00 a IndividudlIni studijni plén (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
268 08 00 a Zména formy studia (Zadost, rozhodnuti, odvoléni) A 10
268 09 00 a Zména studijniho oboru (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
268 10 00 a Prerudeni studia (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
268 11 00 a Uznana doba rodicovstvi (24dost, rozhodnuti, odvolani, uplatnéni prav) A 10
268 12 00 a Potvrzeni o studiu/délce studia (zadost, vyfizujici dokument) \Y 10
268 13 00 a Pfiznéni stipendia (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
268 14 00 a Prezkoumani rozhodnuti disc. komise (zadost, rozhodnuti) A 10
268 15 00 a Konkrétni podoba podpory studenta se SVP (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
268 16 00 a Korespondence souvisejici se zadostmi studentt S 5
Ukonéeni studia
269 01 01 a Prohld3eni studenta o zanechani studia A 10
269 01 02 a Ukonceni studia (rozhodnuti, zadost, odvolani) A 10
269 01 03 a Vylouceni ze studia dle zékona o V3 (rozhodnuti, zadost, odvolani) A 10
269 02 00 a Korespondence souvisejici s ukonenim studia 5 5
Statni zavére&nd zkouska
270 01 01 a Zadani vysokoskolské kvalifikacni (bak./mag./dis.) prace A 10
270 01 02 a Jmenovani vedouciho vysokoskolské kvalifikaéni prace A 10
270 01 03 a Jmenovani oponenta vysokoskolské kvalifikatni prace A 10
270 01 04 a Posudek vedouciho vysokoskolské kvalifikatni prace A 10
270 01 05 a Posudek oponenta vysokoskolské kvalifikacni prace A 10
270 01 05 b Udaje o oponentovi vysokoskolské kvalifikatni prace A 10
270 01 06 a Souhlas s nevydéle¢nym zverejnénim vysokoskolské kvalifikaéni prace A 10
270 01 07 a Zéznam o prubéhu a vysledku obhajoby vysokoskolské kvalifikacni prace A 10
270 01 08 a Agenda spojena s pfihlaSenim ke statni zavérecné zkousce A 10
270 01 09 a Zépis o prabéhu a vysledku statni zavéreéné zkousky A 10
Rigorézni Fizeni
271 01 01 a Prihlaska k rigoréznimu fizeni A 10
271 01 02 a Zadani rigorézni prace A 10
271 01 03 a Jmenovéni oponenta rigorézni prace A 10
271 01 04 a Zéznam o pribéhu a vysledku obhajoby rigordzni prace A 10
271 01 05 a Zaznam o prabéhu a vysledku rigordzni zkousky A 10

Doktorské studium
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272

01

01 a Jmenovani $kolitele A 10
272 01 02 a Jmenovéni oponenta disertacni prace A 10
272 01 03 a Individualni studijni plan, zmény A 10
272 01 04 a Preruseni doktorského studia (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
272 01 05 a Hodnotici zpravy doktorského studia A 10
272 01 06 a Autoreferdt k disertacni préci A 10
272 01 07 a Posudek oponenta k disertacni praci nebo tezim diserta¢ni prace A 10
272 01 08 a Vyjadreni skolitele k disertacni praci A 10
272 01 09 a Piihlaska ke statni doktorské zkousce A 10
272 01 10 a Prihlaska k obhajobé nebo malé obhajobé disertacni prace A 10
272 01 11 a Pozvanka ke konani statni doktorské zkousky A 10
272 01 12 a Vyhlaseni obhajoby disertacni prace A 10
Studentské mobility (Erasmus+)
273 01 01 a Potvrzeni o uspésném absolvovani pobytu Erasmus+ A 10
273 01 02 a Uznaéni zapoctu/zkousky z pobytu Erasmus+ (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
Vysokoskolské kvalifikaéni prace
274 01 01 a Bakaldiské, magisterské prace Vv 20
274 01 02 a Rigordézni, disertacni prace A 10
Vysokoskolsky diplom
275 01 01 a Vysokoskolsky diplom A 10
275 01 02 a Diploma Supplement A 10
275 01 03 a Ovéreni, duplikaty, stejnopisy vysokoskolskych diploma A 10
275 02 00 a Korespondence souvisejici s vysokoskolskymi diplomy (zZadosti o zaslani, vystaveni atd.) - zdvazna A 10
275 02 01 a Korespondence souvisejici s vysokoskolskymi diplomy - bézna S 5
Disciplindrni fizeni
276 01 01 a Pozvéanka na disciplinarni komisi A 10
276 01 02 a Rozhodnuti - disciplindrni prestupek - napomenuti A 10
276 01 03 a Rozhodnuti - disciplinarni prestupek - podminéné vyloueni ze studia A 10
276 01 04 a Rozhodnuti - disciplinarni prestupek - vylouceni ze studia A 10
Poplatky spojené se studiem
277 01 00 a Vyméreni poplatku spojeného se studiem (rozhodnuti, Zadost, odvolani, vyzva) A 10
277 02 00 a Korespondence souvisejici s vymérovanim poplatku za studium S 5
277 03 00 a Evidence vyméhani poplatku advokatni kanceléfi (podklady, korespondence) A 10
277 03 01 a Exekucni fizeni (predexekuéni vyzvy, materidly pravnika, rozhodnuti o exekuci aj.) A 10
STIPENDIA (UBYTOVACI, PROSPECHOVA AJ.)
278 01 00 a Zapisy z jednani stipendijni komise Vv 10
278 02 00 a Stipendia - provozni a ekonomicka agenda S 10
278 03 00 a Zéavaina korespondence souvisejici se stipendii - varia Vv S
SOUCINNOST V RAMCI SU 1 S JINYMI SUBJEKTY
279 01 00 a Informace jinym subjektam (Urad prace, Policie CR aj.) tykajici se studentu/absolvent S 10
279 02 00 a Ostatni souinnost s jinymi subjekty pro studijni oblast A 10
MATRIKA STUDENTU
280 01 00 a Zména v matrice studentt (zadost, vyfizeni) A 10
280 02 00 a Pisemna povéieni spravc matriky studentd A 10
280 03 00 a Korespondence souvisejici s vedenim matriky studentd S 5
NARODNi AKREDITACNI URAD
281 01 00 a Zéadost o akreditaci/prodlouzeni akreditace (kopie v&. podkladii) A 20
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281 01 01 a Rozhodnuti o akreditaci (prodlouZeni, rozsireni) A 20
281 02 00 a Korespondence s Narodnim akreditanim Grfadem, kontrolni zpravy A 10
281 03 00 a Evaluace predméta A 10
AKREDITOVANE STUDUNI PROGRAMY/OBORY
282 01 00 a Studijni plany pro akademicky rok A 10
282 01 01 a Aktualizace studijnich pland pro akademicky rok (korektury Gstavt) A 10
282 01 02 a Mimoradné zmény studijnich plana A 10
282 02 00 a Korespondence k aktualizaci studijnich plant pro akademicky rok S L)
CELOZIVOTNI VZDELAVANI
283 01 01 a Uastnik v programu CZV - piijeti ke studiu (pfihlaska, Ghrada poplatku, rozhodnuti o pfijeti ke studiu) Vv 10
283 01 02 a Uéastnik v programu CZV - predtasné ukonéeni Géasti v programu CZV (zadost, rozhodnuti, souvis. koresp.) \' 10
283 02 01 a Zévéreénd prace v programu CZV (zadéni, zdznam o pribéhu a vysledky obhajoby) \' 10
283 02 02 a Uspésny absolvent programu CZV (osvédéeni, certifikaty, seznamy absolventii) A 10
284 01 00 a Akreditace kurzu CZV (zadost, podklady, rozhodnuti) A 20
284 02 00 a Vyuka kurzu CZV (vykazy, harmonogram, prezence, anotace, souvisejici korespondence) \ 10
284 03 00 a Slavnostni ukonéeni programu CZV (org. zajisténi, pozvanky, letaky, souvisejici korespondence) S 5
284 04 00 a Zavaina korespondence souvisejici s organizaci CZV - varia S 5
POMOCNE VEDECKE SiLY
285 01 00 a Pomocné védecké sily - b&znd agenda Vv 3
DALSI
286 01 00 a Zé4dost studenta o prominuti platby - rizné S 2
200 VNEJS| VZTAHY 5 ;
400 01 00 a Fotograficka, filmova a jind dokumentace A 10
400 02 00 a Blahopfani, piani, nevyzadana obchodni sdéleni S i
400 03 00 a Korespondence s institucemi a vysokymi $kolami \ 5
400 04 00 a Korespondence s externimi subjekty - oddéleni vztahu s vefejnosti Vv 5
Akce pofadané SU
401 01 01 a Akce poradané SU - doktorské promoce, docenti, profesofi A 5
401 01 02 a Akce poradané SU - Cestné doktoraty A 5
401 01 03 a Akce porédané SU - inaugurace dékanské, rektorské A 5
401 01 04 a Akce poradané SU - Akademické dny A 5
401 01 05 a Akce poradané SU - ostatni (soutéze, konference) A 5
401 01 06 a Akce poradané SU - korespondence S 5
Propagaéni ¢innost
402 01 00 a Propagacni ¢innost - letaky, pozvanky, plakaty apod. A 5
402 01 01 a Propagacni ¢innost - provozni pisemnosti S 5
402 01 02 a Propagacni ¢innost - instituce a spolupréce s nimi A 5
402 01 03 a Propagacni ¢innost - propagacni materialy o SU A 5
402 01 04 a Propagacni ¢innost - korespondence S 5
Média
404 01 00 a Média - webové stranky A 5
404 02 00 a Média - socialni sité - napf. Facebook (univerzitni profil) - komunikace A 5
404 02 01 a Média - socidlni sité - napf. Youtube (univerzitni profil) - video A 5
404 03 00 a Média - Noviny SU v elektronické podobé online (web) A 5
404 04 00 a Média - tiskové zpravy A 5
404 05 00 a Média - korespondence s médii S 5
404 06 00 a Média - noviny S 5

Stranka 10z 18




Pfiloha €.7

Spisovy a skartacni plan

Zahrani¢ni vztahy
406 01 00 a Zahranicni vztahy - korespondence S 5
406 02 00 a Zahrani¢ni vztahy - nabidky studijnich pobytd S 5
406 03 00 a Zahraniéni vztahy - osobni materidly zahraniénich stipendistt \" 5
406 04 00 a Zahraniéni vztahy - smlouvy a dohody o spolupréci A 10
406 05 00 a Zahraniéni vztahy - G¢ast na zahraniénich veletrzich a jinych akcich A 5
406 06 00 a Zahranicni vztahy - zahraniéni cesty - provozni agenda S 5
406 07 00 a Zahraniéni vztahy - programy mimo Erasmus+ - korespondence, provozni agenda S 5
406 07 01 a Zahranicni vztahy - programy mimo Erasmus+ - osobni materialy studentu Vv 5
406 08 00 a Zahranitni vztahy - ostatni agenda \ 5
Erasmus+
406 09 00 a Zahraniéni vztahy - Erasmus+ - Gastnickd smlouva Vv 10
406 09 01 a Zahrani¢ni vztahy - Erasmus+ - provozni a ekonomicka agenda S 5
406 09 02 a Zahranicni vztahy - Erasmus+ - zavére¢na zpréava o programu Erasmus+ A 5
406 10 00 a Zahranicni vztahy - Dokumenty Erasmus+ pro studenty - vyjezdy A 10
406 10 01 a Zahranicni vztahy - Dokumenty Erasmus+ pro studenty - pfijezdy Vv 10
406 10 02 a Zahraniéni vztahy - Dokumenty Erasmus+ pro pedagogy - vyjezdy A 10
406 10 03 a Zahrani¢ni vztahy - Dokumenty Erasmus+ pro pedagogy - pfijezdy Vv 10
Uznéni zahrani¢ni vysoko3kolské kvalifikace
407 01 00 a Uznéni zahranicni vysokoskolské kvalifikace (zadost, rozhodnuti, odvolani) A 10
407 01 01 a Postoupeni zadosti MSMT, jiné vysoké $kole A 10
407 01 02 a Korespondence spojend s posouzenim zadosti o uznani zahrani¢ni vysokoskolské kvalifikace S 5
500 EKONOMIKA A FINANCE ; i ; s Z
Rozpotéty
501 01 00 a Roéni rozpotty,rozpoctova opatreni A 10
501 02 00 a Rozbory o pInéni rozpocta a finanéniho hospodareni A 5
Finanéni plany a rozpotty
502 01 00 a Financni plény a rozpocty A 5
Dané, davky, poplatky
503 01 00 a Veskera agenda (dariova pfiznani, prohlaSeni, zictovani dané, doklady a potvrzeni zaméstnancu, opravy) S 10
503 02 00 a Veskera agenda v pfipadé zaporného hospodarského vysledku S 10
Uketnictvi
504 01 00 a Ugetni vykazy a Géetni uzavérky - roéni, audit A 10
504 01 01 a Uéetni vykazy a Gcetni uzavérky - mésiéni S 5
504 02 00 a Utetni doklady (vydaje a pfijmy v hotovosti, naklddéni s majetkem, pohledévky a zavazky, ostatni) S 10
504 03 00 a Inventérni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo Gcetnich pisemnosti je nahrazujicich) S 10
504 04 00 a Ostatni u¢etni dokumenty S 5
504 05 00 a Utetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nesplnénych zavazki S 10
504 06 00 a Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S 5
504 07 00 a Evidence pohledavek a zavazku S 10
504 08 00 a Kontrolni sestavy a soupisky S 5
504 09 00 a Ucetni knihy bilanéni A 10
504 09 01 a Ugetni knihy faktur S 5
504 09 02 a Utetni knihy hlavni A 10
504 09 03 a Uéetni knihy pokladni S 5
504 09 04 a Utetni knihy Ucetnich zavérek a rozvah A 10
504 09 05 a Utetni knihy manipulaéni S 5
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504

10 00 a Bilance zahajovaci, vyclefiovaci a zavére¢né s pfilohami a pravodnimi zpravami (ro¢ni a delsi) A 10

504 11 00 a Rozbory hospodareni ro¢ni A 5

504 i 01 a Rozbory hospodareni kratsi S 5

504 12 00 a Statni statistické vykazy ro¢ni a delsi A 5

504 12 01 a Stétni statistické vykazy ostatni S 10
Penéini ustavy (banky, pojistovny)

505 01 00 a Bankovni doklady S 5

505 02 00 a Bankovni limity S 10

505 03 00 a Bézné pisemnosti ze styku s penéZznimi Gstavy S 10

505 04 00 a Povoleni S 5

505 05 00 a Smlouvy a zmény smluv A 10

505 06 00 a Bankovni vypisy S 10

505 07 00 a Zasadni pisemnosti o financovani subjektu a finanénich zdrojich A 10
Faktury

506 01 00 a Faktury investi¢ni S 15

506 02 00 a Faktury neinvesti¢ni S 10
Investice

507 01 00 a Investice a investi¢ni vystavba:

507 01 01 a Dilci investi¢ni pozadavky, objednévky, dodavky S 15

507 01 02 a Dil¢i rozpisy, vykazy sledovani investic S 15

507 01 03 a Evidence investicnich faktur S 15

507 01 04 a Naklady (bézné pisemnosti) S 10

507 01 05 a Plany investic (ro¢ni) A 5

507 01 06 a Piejimani, pievody, pfedavani ,ocefiovani a vyfazovani vyznamnych investic A 5

507 01 06 b Prejimani, pievody, pfedavani, ocefiovani a vyfazovani ostatnich investic S 15

507 02 00 a Vyfazeni investic S 5
Drobny dlouhodoby majetek

508 01 00 a Drobny dlouhodoby majetek - Pofizeni, nakupy S 10

508 02 00 a Drobny dlouhodoby majetek - Evidence S 10

508 03 00 a Drobny dlouhodoby majetek - Vyrazeni S 10
Likvidace 3kod

509 01 00 a Skody - mimoradné a zavazné pripady A 5

509 02 00 a Skody - ostatni S 5
Objednéavky

510 01 00 a Obchodni a provozni objednavky véetné pozadavkl na objednavku S 10
Odpisy

511 01 00 a Odpisovy plan A 10

511 02 00 a Ostatni agenda odpist S 10
Pohledavky

512 01 00 a Pohledavky - upominky ) 5

512 02 00 a Béznd agenda pohledavek S 10
Pojisténi

513 01 00 a Pojisténi budov a staveb A 10

513 02 00 a Pojisténi motorovych vozidel S 5
Pokladna

514 01 00 a Pokladni knihy, deniky S 10

514 02 00 a Stvrzenky, pokladni doklady S 10
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514 03 00 a Doklad o vyplaceni mezd S 5
514 04 00 a Predavaci protokoly S )
514 05 00 a Evidence prijmovych pokladnich dokladd S 10
Skody
515 01 00 a Hld3eni, protokoly a vykazy $kod velkého rozsahu a zdvainého vyznamu, vysledky 3etfeni A 10
515 02 00 a Manka (z inventarizaci) S 5
515 03 00 a Skody vzniklé organizaci (mimo manka) S 5
515 04 00 a Skody vzniklé zaméstnancim a studentam (ztraty) S 5
515 05 00 a Zépisy skodni komise S 20
Pokuty, pendle
516 01 00 a Manka (veskeré pisemnosti) S 10
516 02 00 a Pokuty, penale, poplatky S 10
Nahrady cestovnich, st&hovacich a jinych vydaju
517 01 00 a Cestovni pfikazy, icty S 10
517 02 00 a Cestovni zpravy zdvazného vyznamu S 10
517 03 00 a Studijni cesty a pobyty S 10
Kontroly
518 01 00 a Zépisy z kontrol pfisludnych kontrolnich organu statni spravy a nadfizenych organt A 10
519 01 00 a Dotace A 10
599 01 00 a Korespondence k problematice ekonomiky a financovani S 5
600 SPRAVA MAJETKU SU : a .
Bytovy majetek
600 01 00 a Bytovy majetek SU-Hospodareni s byty (pridélovani, sména bytt) S 10
600 01 01 a Bytovy majetek SU-Modernizace a adaptace bytt A 10
Cenny majetek
601 01 00 a Cenny majetek SU-Obrazy A 10
601 01 01 a Cenny majetek SU-Mobiliaie A 10
601 01 02 a Cenny majetek SU-Knihy A 10
601 01 03 a Cenny majetek SU-Ostatni cenné pfedméty A 10
Dokumentace staveb
602 01 00 a Dokumentace staveb-Dokumentace schvalend ve stavebnim fizeni v¢. schvalenych zmén A 15
602 01 01 a Dokumentace staveb-Dodavatelskd dokumentace stavebni a technologickd skute¢ného provedeni stavby A 15
602 01 02 a Dokumentace staveb-Ekonomické zpravy S 10
602 01 03 a Dokumentace staveb-Fotodokumentace vlastnich staveb vc. foto z realizace A 10
602 01 04 a Dokumentace staveb-Zapisy o piejimce staveb A 10
602 01 05 a Dokumentace staveb-Spravni vyméry (4zemni rozhodnuti,stavebni povoleni,kolaudace apod.) A 15
602 01 06 a Dokumentace staveb-Provozni pisemnosti (stavebni deniky,pribéh,zmény,dohled,zépisy z jednani,SOD,rozpotty) S 15
602 01 07 a Dokumentace staveb-studie (investi¢ni,srovnavaci,projekt. technolog.,zastavovaci,posudky,schvalov. protokoly) A 5
602 01 08 a Dokumentace staveb-Vyhodnoceni stavby (protokoly, zpravy) A 5
602 01 09 a Dokumentace staveb-Vyvojové a vyzkumné projekty a studie A 5
602 01 10 a Dokumentace staveb-Dlouhodobé vyhledy A 5
602 01 11 a Dokumentace staveb-Rekonstrukce pamétkové chranénych objektt, stavebné historicky prazkum A 15
602 01 12 a Dokumentace staveb-Rozhodnuti (umisténi, zmény a vyklizeni), stavebni povoleni, kolaudace, geom. plany A 15
602 01 13 a Dokumentace staveb-Schvalovaci fizeni (posudky, protokoly) A 10
Energetika
603 01 00 a Energetika-Bilance spotreby paliv a energii S 5
603 01 01 a Energetika-revize energetickych zafizeni-vychozi A 10
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603 01 02 a Energetika-revize energetickych zafizeni-provozni S 5
603 01 03 a Energetika-Vykazy o ochrané ovzdusi a odpadech S 5
603 01 04 a Energetika-Rozhodnuti vodopravni a jiné A 10
603 01 05 a Energetika-Rozpocty spotieby paliv S 5
604 01 00 a Evidence majetku-SU pozemky A 5
604 01 01 a Evidence majetku-SU budovy A 5
Hospodareni s majetkem SU
605 01 00 a Hospodareni s majetkem SU-Nabyvani majetku A 5
605 01 01 a Hospodareni s majetkem SU-Pfevod majetku A 10
605 01 02 a Hospodareni s majetkem SU-Prevod prava hospodareni s majetkem A 10
605 01 03 a Hospodareni s majetkem SU-Rekonstrukce a modernizace majetku A 10
605 01 04 a Hospodareni s majetkem SU-Udrzba majetku S 5
605 01 05 a Hospodareni s majetkem SU-Zatizeni majetku (dluhy, vécna bremena) S 5
605 01 06 a Hospodareni s majetkem SU-Pojisténi majetku S 5
605 01 07 a Hospodareni s majetkem SU-VyFazovéani majetku S 5
605 01 08 a Hospodareni s majetkem SU-Reprodukce majetku S 5
Inventarizace
606 01 00 a Inventarizace-Dil¢i inventurni soupisy, podklady S 5
606 01 01 a Inventarizace-Inventarni karty po vyfazeni piredmétu 5 5
606 01 02 a Inventarizace-Inventarni knihy (rejstfiky) A 10
606 01 03 a Inventarizace-Inventarni zapisy S 5
606 01 04 a Inventarizace-Inventarni komise-hlavni, dil&i S 5
606 01 05 a Inventarizace-Inventarni komise-Ustredni (UIK) A 10
606 01 06 a Inventarizace-Mistni inventarni seznamy (po ztraté platnosti) S 1
606 01 07 a Inventarizace-Odpisy, Odpocty S 10
606 01 08 a Inventarizace-Pisemnosti-piehledy, sestavy, vykazy hmotného a nehmotného majetku A 10
606 01 09 a Inventarizace-Pokyny k inventarizaci, instrukce, Skoleni S 5
606 01 10 a Inventarizace-Pfijemky, pfevodky, zapisy o prevzeti S 5
606 01 11 a Inventarizace-Vyiazovaci protokoly S 5
606 01 12 a Inventarizace-Vysledna zprava A 5
Mapy, plény, vykresy
608 01 00 a Mapy, plany, vykresy-Evidence A 10
608 01 01 a Mapy, plany, vykresy-Katastralni, situatni, zastavovaci pozemk a objekt A 10
608 01 02 a Mapy, plany, vykresy-Kopie a jejich podklady S 5
Nemovitosti
610 01 00 a Nemovitosti-Evidence A 15
610 01 01 a Nemovitosti-Mapy, plany, vykresy A 15
610 01 02 a Nemovitosti-Vypisy z katastru nemovitosti a pozemkovych knih A 15
Pasporty
612 01 00 a Pasporty-Staveb a objektd viastnich A 10
612 01 01 a Pasporty-Vyrobné technické A 10
612 01 02 E Pasporty-Zafizeni po ukonceni zivotnosti S 5
Stroje a zafizeni
615 01 00 a Stroje a zafizeni-Doklady o nakupu, pfejimce a vyfazeni velkych investi¢nich celk( A 10
615 01 01 a Stroje a zarizeni-Dovoz strojl a zafizeni, uvédéni do provozu, sledovani, kontrola S 3
615 01 02 a Stroje a zafizeni-Evidenéni listy a karty S 3
615 01 03 a Stroje a zarizeni-Generalni opravy S 5
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615

01 04 a Stroje a zafizeni-Uetni pisemnosti 5 5

615 01 05 a Stroje a zafizeni-Zkousky revizni 5 5

Dal3i
616 01 00 a Kontrola stavu majetku SU A 10
617 01 00 a Materidlné technické zasobovani S 5
618 01 00 a Opravy-Knihy oprav S 5
618 02 00 a Opravy-Objednaci a odvéadéci listy, doklady, vykazy, zéznamni listy, Zadanky S 3
619 01 00 a Pohonné hmoty-veskeré pisemnosti S 2
620 01 00 a Sklady-Evidence materidlovych zasob, objednavky, dodaci listy, prevodky apod. S 5
620 02 00 a Sklady-Skladové karty S 10
621 01 00 a Zévady a poruchy-Hlaseni S 5
621 02 00 a Zévady a poruchy-Likvidace S 5
649 01 00 a Korespondence k problematice spravy majetku S 5
650 INFORMAENI A KOMUNIKAENT TECHNOLOGIE (ICT)
651 01 00 a ICT - provoz (spréva, infrastruktura, systémy, sluzby, administrativa, dokumentace) Vv 10
652 01 00 a ICT - rozvoj (zaméry, projekty, vyvoj, programovani) A 10
653 01 00 a ICT - organiza¢né-administrativni zaleZitosti CIT S 5
654 01 00 a ICT - ostatni agenda S 5
655 01 00 a ICT - korespondence k problematice ICT S 5
700 AKADEMICKE SENATY SU A FAKULT
701 01 00 a Komise Akademického sendtu SU - zapisy A 5
701 01 01 a Komise akademického sendtu fakulty - zapisy A 5
702 01 00 a Podkladové materialy k zapisim A 5
703 01 00 a Volby do Akademického sendtu SU A 5
703 01 01 a Volby do akademického senatu fakulty A 5
703 02 00 a Volba rektora SU A 5
703 02 01 a Volba dékana fakulty A 5
704 01 00 a Zapisy a usneseni ze zasedani Akademického senatu SU A 5
704 01 01 a Zépisy a usneseni ze zasedani akademického senatu fakulty A 5
729 01 00 a Korespondence tykajici se akademickych sendtd S 5
730 VEREINEZAKAZKY
730 01 00 a Verejné zakazky S 10
749 01 00 a Korespondence k vefejnym zakdzkam S 5
750 AGENDA KONTROLY A INTERNIHO AUDITU

VEREJINOSPRAVNi KONTROLA

Kontrola vykonané orgdnem vefejné spravy podle zviastnich pravnich pfedpisa
751 01 01 a Korespondence mezi SU a kontrolnim organem S 5
751 01 02 a Opatreni k ndpravé zjisténych nedostatkd (sdéleni subjektu kontroly) A 5
751 01 03 a Podjatost - vzneseni ndmitek podjatosti, rozhodnuti o némitkdch, odvolani proti rozhodnuti A 5
751 01 04 a Pokuta - rozhodnuti o uloZeni pokuty, odvolani proti rozhodnuti, rozhodnuti o odvolani A 20
751 01 05 a Protokol (zdznam, zépis, zprava, informace) o kontrole, auditu A 10
751 01 06 a Protokol (zdznam, zapis, zprava, informace) o néasledné kontrole, nasledném auditu A 10
751 01 07 a Rizeni o namitkach proti protokolu - vzneseni namitek, rozhodnuti o namitkéach, odvoléni proti rozhodnuti A 10

Kontrola vykonand orgdnem vefejné spravy nebo orgdnem EU podle zvla$tnich mezindrodnich smiuv
751 02 01 a Korespondence mezi SU a kontrolnim organem (vyzvy k predloZeni pisemnosti, oznameni terminu kontroly aj.) A 10
751 02 02 a Opatieni k napravé zjisténych nedostatka (sdéleni subjektu kontroly) A 10
751 02 03 a Protokol (zdznam, zépis, zprava, informace) o kontrole, auditu A 10
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751 02 04 a Protokol (zaznam, zdapis, zprava, informace) o nasledné kontrole, nasledném auditu A 10
VNITRNI KONTROLN{ SYSTEM SU
Ridici kontrola zaji$fovana orgény SU a fakult prostfednictvim soukromoprévniho subjektu
752 01 01 a Opatieni k napraveé zjisténych nedostatka (rozhodnuti orgénu SU, fakulty) A 10
752 01 02 a Protokol (zdznam, zdépis, zprava, informace) o auditu G¢etni zavérky a vyrocni zpravy o hospodareni A 10
752 01 03 a Protokol (zdznam, zépis, zprava, informace) o auditu, kontrole A 10
752 01 04 a Protokol (zdznam, zépis, zpréva, informace) o nasledném auditu, nasledné kontrole A 10
Ridici kontrola provadéna vedoucimi zam&stnanci SU
753 01 01 a Doklad o piedéni informace o vzniku vyznamnych rizik a o zadvaznych nedostatcich v ¢innosti SU rektorovi SU A 15
753 01 02 a Opatieni k napravé zjisténych nedostatka (sdéleni rektorovi) A 15
753 01 03 a Protokol (zéznam, zépis, zpréva, informace) o vzniku vyzn. rizik a o zdvaznych nedostatcich v ¢innosti SU A 15
Agenda utvaru kontroly
754 01 01 a Evidence kontrol provedenych na SU A 10
754 01 02 a Jmenovani clent kontrolni skupiny S 5
754 01 03 a Opatfeni k napravé zjisténych nedostatkd - doklady S Lt
754 01 04 a Opatieni k népravé zjisténych nedostatku - sdéleni subjektu kontroly A 10
754 01 05 a Ostatni pisemnosti agendy kontroly (béZna korespondence, pfipravné materialy) S 5
754 01 06 a Plén kontrolni ¢innosti, plén kontrol A 10
754 01 07 a Podjatost - vzneseni namitek podjatosti, rozhodnuti o namitkéach, odvolani proti rozhodnuti A 5
754 01 08 a Podklady k protokolu - vystupy z IS SU S 3
754 01 09 a Podklady k protokolu o kontrole - odbornd posouzeni, analyzy A 10
754 01 10 a Podklady k protokolu o kontrole zachycujici osobni hledisko subjektt dotéenych kontrolou A 5
754 01 11 a Povéreni ke kontrolni ¢innosti A 10
754 01 12 a Protokol (zdznam, zépis, zprava, informace) o mimoradné kontrole A 10
754 01 13 a Protokol (zaznam, zapis, zprava, informace) o planované kontrole A 10
754 01 14 a Protokol o projednani vysledku kontroly A 10
754 01 15 a Rizeni o ndmitkach proti protokolu - vzneseni ndmitek, rozhodnuti o namitkéach, odvolani proti rozhodnuti A 10
Agenda utvaru interniho auditu
755 01 01 a Evidence internich auditd A 10
755 01 02 a Jmenovani ¢lend auditni skupiny S 5
755 01 03 a Konzultaéni ¢innost - evidence A 10
755 01 04 a Konzultaéni ¢innost - zpravy A 10
755 01 05 a Neregistrované metodiky MF CR pro vykon interniho auditu ve vefejné spravé A 10
755 01 06 a Opatfeni k napravé zjisténych nedostatk - doklady S 5
755 01 07 a Opatreni k napravé zjisténych nedostatkl - sdéleni subjektu auditu A 15
755 01 08 a Ostatni pisemnosti agendy interniho auditu (béZna korespondence, pfipravné materialy) S 3
755 01 09 a Plan tinnosti Utvaru interniho auditu - dlouhodoby, stfednédoby, roéni A 10
755 01 10 a Podjatost - vzneseni namitek podjatosti, rozhodnuti o namitkach, odvolani proti rozhodnuti A 5
755 01 13 a Povéreni k vykonu auditu A 10
755 01 12 a Protokol o projednani zprévy o zjisténich A 10
755 01 13 a Protokol o vefejnospravni kontrole, auditu provedeném soukromopravnim subjektem A 10
755 01 14 a Pfilohy zpravy o zjisténich - odborna posouzeni, stanoviska, analyzy A 10
755 01 15 a Rocni zpréva o vysledku finanénich kontrol A 10
755 01 16 a Vzdélavani internich auditori-doklad o Géasti, absolutoriu, pasobeni v ClIA, Klubu internich auditora S 20
755 01 17 a Zpréva o zjisténich z vykonaného interniho auditu (véetné priloh) A 10
Agenda stiZnosti, podné&ti, ozndmeni, petic
756 01 01 a Evidence petic - Ustiedni A 10
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756

01

02

a Evidence petic organt SU, fakult, vedoucich zaméstnanca A 10

756 01 03 a Evidence stiznosti, podnét a oznameni - Gstredni A 10
756 01 04 a Evidence stiznosti, podnét a oznameni organu UP, fakult, vedoucich zaméstnancu A 10
756 01 05 a Odpovéd podateli stiznosti, podnétu, oznameni, petice A 10
756 01 06 a Opatieni k ndpraveé zjisténého stavu A 15
756 01 07 a Oznadmeni o zahdjeni fizeni S 5
756 01 08 a Stiznost, podani, ozndmeni - podani pisemné, protokolarné formulované dstni A 10
756 01 09 a Zapis o Ustnim jednani, vysvétleni A 10
756 01 10 a Zpréva o doslych, vyfizenych a nevyfizenych podanich S 15
756 01 11 a Zpréva o vysledku Setieni stiznosti, podnétu, oznameni A 10
756 01 12 a Z&dost o prezkoumani zplisobu vyfizeni stiznosti, podnétu, oznameni, rozhodnuti o zadosti A 10
756 01 13 a Ostatni pisemnosti agendy stiznosti (bézna korespondence apod.) S 3
850 PROJEKTY OPERACNICH PROGRAMU STRUKTURALNICH FONDU EU - PROGRAMOVE OBDOB 2007-2013 (OP VK, OP VaVpl, OP L2Z, OP PS CR-PR, OP PS CR-SR)

Realizace projektu - administrativni
854 01 01 a Ozndmeni o zahdjeni projektu A 20
854 01 02 a PriibéZné monitorovaci i zavérecné zpravy, prilohy, zadost o platbu S 20
854 01 03 a Monitorovaci zpravy o udrzitelnosti projektu S 20
854 01 04 a Podaci denik korespondence S 20
854 01 05 a Predavaci protokoly dokumentd S 20
854 01 06 a Zépisy z porad S 20
854 01 07 a Dalsi dokumenty \ 20
854 01 08 a Korespondence oddéleni rozvoje a Centra fizeni projektd S 20

Kontroly, audity
860 01 01 a Origindly zapistu z provedenych externich kontrol A 20
860 01 02 a Origindly zapist z provedenych internich kontrol A 20
860 01 03 a Zpravy vnitinich a externich auditord A 20
860 01 04 a Smlouva s auditorem S 20
861 01 00 a Korespondence k projektim operaénich programi S 20
870 PROJEKTY OPERACNICH PROGRAMU STRUKTURALNICH FONDU EU - PROGRAMOVE OBDOB 2014-2020
871 01 00 a Z4dost o podporu a dok y k ni pfikldadané A 20
872 01 00 a Dok y predkladané k pravnimu aktu o poskytnuti a pfevodu podpory A 20
873 01 00 a Doklady prokazujici pFislib a pfiznéni podpory (v&. pfiloh a dodatk) A 20
873 02 00 a Registracni list A 20
873 03 00 a Pravni akt o poskytnuti a prevodu podpory A 20
874 01 00 a Dokumenty k zaddvacim Fizenim (vefejné zakézky) S 20
875 01 00 a Doklady prokazujici i€el pouZiti poskytnutych finanénich prostiedki S 20
875 02 00 a Z4dost o platbu
875 03 00 a Utetni zaznamy S 20
875 04 00 a Faktury S 20
875 05 00 a Vypisy z bankovniho Gctu S 20
875 06 00 a Vykazy prace S 20
875 07 00 a Pracovni smlouvy, dohody \4 20
875 08 00 a Piehled mezd S 20

Monitorovaci zpravy projektu
876 02 00 a PrubéZna zpréva o realizaci projektu Vv 20
876 03 00 a Informace o pokroku v realizaci projektu Vv 20
876 04 00 a Zévérecna zprava o realizaci projektu A 20
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876 05 00 a Zéavérecna zprava o realizaci projektu za celé obdobi realizace projektu A 20
876 06 00 a Prabézna zprava o udrzitelnosti projektu Vv 20
876 07 00 a Zavérena zprava o udrzitelnosti projektu A 20
877 01 00 a Dol Y isejici s provadénim kontrol ze strany Fidiciho orgénu A 20
878 01 00 a Korespondence mezi pfijemcem dotace a fidicim nebo implementaénim orgdnem \ 20
879 01 00 a Dal3i doklady k realizaci projektu, administrace projektu Vv 20
879 02 00 a DoloZeni spinéni ukazatell vystupt operace A 20
879 03 00 a Dolozeni spinéni dosazenych hodnot indikatort A 20
879 04 00 a Dolozeni splnéni minimalni pozadované doby udrZitelnosti projektu A 20
879 05 00 a Vystupy projektu A 20
879 06 00 a Korespondence k projektim bézna S 20
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Archiv - odborné pracoviste, které slouzi k trvalému ukladani archivalii a péce o né, tak, jak uklada
platny zékon o archivnictvi a spisové sluzbé.

Archivalie - dokument pisemny, obrazovy, zvukovy, ktery ma historickou hodnotu a je tudiz
neznicitelny a trvale se ukladd, odborné zpracovava a badatelsky vyuziva.

Cislo jednaci - oznaceni dokumentu v ramci eSSL, slouzici k odli$eni dokumentti mezi sebou navzajem
a uvnitf spisu.

Datova schranka - elektronické tloziste, ziizeno MV CR, které je uréeno k doru¢ovani organy veiejné
moci, k provadéni ukont viéi organim vefejné moci a k dodavani dokumenti fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob, umoziiuje-li to povaha dokumentu.

Dodaci list - tiskopis k piebirani doru¢enych dokumentu.

Dokument (mysleno ,,ufedni dokument) - je pisemny obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ufedni ¢innosti ptivodce nebo mu byl dorucen.

Dokument v analogové podobé - dokument, jehoz nosiCem je fyzické médium, nejcastéji papir
(dokument v listinné podob¢). Ovsem za analogovy dokument lze povazovat i nelistinny piedmét
(predmét, nebo 3D objekt).

Dokument v digitdlni podobé - dokument, jehoz nosi¢em je datovy soubor, nebo datova zprava nesouci
posloupnost obvykle binarnich dat tvoficich jeden informaéni celek, ktery lze reprodukovat jako jednu
informaci. Dokument v digitalni podobé je v daném formatu a lze jej takto i reprodukovat a zpracovat.

Evidenc¢ni ¢islo — ¢islo ze samostatné evidence dokumentu.

Jednoznacny identifikator — znak pevné spojeny s dokumentem a zajist'ujici jeho nezaménitelnost a
jedinecnost; obsahuje zejména oznaceni plvodce, popf. zkratku oznaceni piivodce, a to ve formé
alfanumerického kddu.

Multiplikat - druhy a dal$i shodny exemplar ur¢itého dokumentu.
Organizacni jednotka - je samostatna organizacni soucast SU (fakulta, apod.)

Podaci denik - zékladni eviden¢ni pomiicka spisové sluzby, jsou do né&j zapisovana v Ciselném a
¢asovém poradi dokumenty.

Podéani - je ukonem sméfujicim vici piivodci jako spravnimu organu - pro ucely tohoto fadu bude
vedeno jako ,,doruceny dokument®. Podani se posuzuje podle svého skute¢ného obsahu a bez ohledu na
to, jak je oznaceno. Z podani musi byt patrno, kdo je ¢ini, které véci se tyka a co se navrhuje. Podani je
mozno ucinit pisemné nebo Ustné do protokolu anebo v elektronické podobé podepsané zaruCenym
elektronickym podpisem.

Podatelna elektronickd (elektronicka adresa podatelny) - zafizeni elektronického systému spisové
sluzby, umoziujici ptijem, vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumentu v digitalni podobé.

Podatelna - misto, v némz se piijimaji, eviduji a rozdéluji dokumenty. Souéasti podatelny je vypravna,
ktera vybavuje nélezitosti k odeslani dokumentu mimo univerzitu. Pivodce ma v misté svého sidla
(Opava) jednu ustfedni podatelnu, dal$i podatelny se zfizuji sohledem na provozni specifika
jednotlivych organizacnich jednotek.

36



Ptijemce - osoba, ktera pfijala doruc¢eny dokument k vytizeni.
Pfiru¢ni registratura - je prostor vymezeny k ukladani dokumentt a spist v ramci piedarchivni péce a
slouzi k ukladani spisové agendy potiebné pro béznou provozni ¢innost piivodce. Dokumenty jsou zde

uloZeny po dobu 1 az dvou let od jejich vzniku nebo vyfiizeni.

Pivodce - pravnickéd osoba, fyzicka osoba nebo organ statni spravy, jak je jmenovité uren v platném
zékon¢ o archivnictvi a spisové sluzbé, tedy Slezska univerzita v Opavé.

Replika dokumentu v digitalni podobé — s ptivodnim dokumentem totozna mnozina dat identické datové
struktury (bitové totozny dokument).

Sbérny arch - forma spisu, kam lze zatadit pouze dokumenty s ¢islem jednacim sbérného archu.
Skartac¢ni lhity - lhiity, béhem niz musi byt dokument ulozen u piivodce. Pocatek plynuti skarta¢ni Ihity
stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi vyfizeni dokumentu, uzavieni spisu nebo skutecnost

stanovend ve spisovém a skarta¢nim planu.

Skarta¢ni navrh - navrh na vyrazeni dokumenti ze spisovny obsahujici soupis dokumenti uréenych pro
vyfazeni ze spisovny.

Spis — organizuje dokumenty, které se vztahuji ke stejnému predmétu, véci.

Spisovy a skartacni plan - rozpis vécnych druhti dokumentti ptivodce.

Skartac¢ni znak - znak, podle néhoz se dokument posuzuje ve skarta¢nim fizeni.

Spisova sluzba - zajisténi odborné spravy dokumentt, doslych a vzeslych z ¢innosti ptivodce, popt. z
¢innosti jeho pravnich pfedchiidci. Zahrnuje jejich fadny ptijem, evidenci, rozdélovani, obé&h,
vyfizovéani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, vytvafeni replik dokumentt v digitalni podobé,
ukladani a vyrazovani ve skarta¢nim fizeni a to véetné kontroly téchto ¢innosti.

Spisovna - zafizeni pro ukladani dokumentti vyfazenych z registratur do doby skarta¢niho fizeni.

Spisovy plan - schéma pro oznacovani a ukladani vyfizenych a vyhotovenych dokumentt, doplnény o
skartacni znaky a lhuty.

Zpracovatel - kazdy, kdo vytvari dokument interniho nebo externiho charakteru z ¢innosti ptivodce.
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Piiloha ¢. 9: Samostatné evidence dokumentli uzivané na univerzité
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Priloha ¢. 10: Vzor zaznamu o Gstnim podani

Zaznam o ustnim podani

Za Zadatele:

Podani dne: Poznamka
Kontaktni udaje: || Jméno:
Adresa:
E-adresa:
Adresa pro
dorucovani:
Telefon:
Ucastnici Za SU:
jednani:

Oddéleni, kterého

se podani tyka:
Podstata podani: || Pfedény pisemné materidly: | ANO[INE[]
Dodate¢né
podklady:
Dne:
Vyporadant [Podani vyfizeno pii jednani: [ANOLINEL] |
podani:
Prohlaseni *Zadatel svym podpisem stvrzuje spravnost udajii uvedenych na
sté€Zovatele: zaznamu s tim, Ze udaje zde uvedené odpovidaji skute¢nosti.
Podpisy: Jméno: Podpis:

Zadatel:

Za SU:
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Priloha ¢. 11
Predavaci seznam pisemnosti do ... spisovny ...

Predavajici tsek:

Pocet Skartac¢ni znak - Ihtita
Poradové Spisovy znak (ze ) . ) Casovy ; )
e p vy ,( Nazev pisemnosti 55 - - vy Misto ulozeni
Cislo spisového planu) & = Z e rozsah
= S = = A \Y% S
'S & S -
o

Predavajici (Pfijmeni a jméno):

Prijemce (Pfijmeni a jméno):

Datum: Podpis:

Datum: Podpis:




Soucést rektorat

univerzity:

Oznaceni: Smérnice rektora

Cislo: 3/2018

Nézev normy: Spisovy rid Slezské univerzity v Opavé
Schvaluje: doc. Ing Pavel Tuleja, Ph.D.
Derogace: -

Platnost od: dnem zvetejnéni

Uctinnost od: dnem zvefejnéni

Datum vydéni: 12 -02- 7018

Vydava: rektor

Zpracoval: Mgr. Markové, Ing. Razickova
Spolupracoval:

Pocet stran: 24

Pocet ptiloh: 11

Zpisob intranet

zverejnéni:

25




