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Preambule

Tento dokument je vydan na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdéjSich predpisli (dale jen ,zakon®) a dalSich souvisejicich pfedpisi uvedenych v titulnim listé
tohoto nafizeni rektora. Ur€uje zakladni pravidla a odpovédnosti vykonu spisové sluzby, tedy pfijem,
evidenci, rozdélovani, obé&h, oznaCovani, podepisovani, vyhotovovani, odesilani, vyfizovani, ukladani
a vyfazovani dokumentt ve skarta¢nim Fizeni v elektronické i listinné podobé vé. kontroly téchto
¢innosti na Mendelové univerzité v Brné (dale jen ,univerzita®).

~ CASTPRVNi
ZAKLADNi USTANOVENI

Clanek 1
Obecna pravidla

(1) Spisovy fad je platny a zavazny pro vS§echny zaméstnance univerzity a v§echny osoby, které jsou
k univerzité v pracovnim poméru. V§echny osoby v pracovnim poméru vuéi univerzité jsou povinny
fidit se pokyny v této smérnici uvedenymi a jsou odpovédny za nakladani s dokumenty, které
prevzaly nebo vytvofily v ramci Cinnosti stanovenych pracovni naplni ve v8ech fazich zivotniho
cyklu dokumentu.

(2) S veskerymi dokumenty je kazdy zaméstnanec povinen nakladat tak, aby nemohlo dojit k jejich
ztraté, uniku informaci, naslednému zneuziti nebo zpochybnéni jejich pravosti.

(3) Spisova sluzba je vykonavana pro listinné i elektronické dokumenty v elektronickém systému
spisoveé sluzby.

(4) Za koncepci spisové sluzby odpovida kancelaf rektora ve spolupraci s oddélenim spisové a
archivni sluzby a podatelny (dale jen “oddéleni spisové sluzby”). Za fadny vykon spisové sluzby
dle tohoto predpisu na fakultach odpovidaji dékani, na vysoko$kolském uUstavu a dalSich
soucastech feditelé. Odpovédnost za vykon spisové sluzby, nastaveni organizace prace
s dokumenty v systému spisové sluzby i fyzicky a uréeni povéfenych osob pro prace se spisovym
systémem na konkrétnim pracovisti nese vedouci pfisluSného pracovisté.

(5) Predepsané formalni a grafické nalezitosti dokumentl vyhotovovanych na univerzité jsou
stanoveny grafickym manualem Jednotného vizualniho stylu.

(6) Pro veskeré univerzitou vytvorené dokumenty se pfednostné pouziva elektronicka forma, ktera
neni zdvojovana listinnym vyhotovenim. V pfipadé, kdy neni moZné dokument vypravit pfijemci
elektronicky, tj. do informaéniho systému datovych schranek (dale jen ,datova schranka®),
e-mailem, do slozky studenta v ,univerzitnim infomacnim systému UIS (dale jen ,informaéni
systém®)“; apod., se postupuje podle &l. 14 odst. 7.

(7) V rdmci vykonu spisové sluzby elektronicky jsou v8ichni zaméstnanci povinni rozliSovat typy
dokumentt podle jejich povahy, na pfichozi, odchozi nebo vlastni (interni) a tyto razné typy
dokumentl nesluCovat pfi evidenci v elektronickéem systému spisové sluzby v ramci jednoho
zaznamu.

(8) U veskeré pfichozi i odchozi posty bez ohledu na zplsob doruéeni/odeslani je povinnosti
zameéstnance, ktery dokument eviduje, fadné vyplnit veSkeré znamé kontakini udaje
o odesilateli/adresatovi.

Clanek 2
Zakladni pojmy
(1) Zakladni obecné pojmy:

a) dokumentem se rozumi kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana
informace, at jiz v podobé listinné, pfipadné analogové nebo digitalni, ktera byla vytvofena
zaméstnancem univerzity nebo byla univerzité doru€ena;
za dokumenty se nepovazuji zaznamenané informace, které nevznikly z tzv. ufedni Cinnosti
napf. brozury, C&asopisy, knihy, kulturni programy, nevyzadana obchodni sdéleni,
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napf. spamy, dale noviny, obecné pravni pfedpisy jako je napf. Shirka zakonu, Sbirka
mezinarodnich smluv atd., rovnéz obézniky a véstniky, pozvanky, které se nevztahuji
ke spravnimu, soudnimu nebo jinému uUfednimu jednani, koncepty, cizi propagacni
a reklamni materialy, vstupenky, blahopfani, kondolence, cizi vyroCni zpravy, normy nebo
legislativa vydana jinymi institucemi, soukroma korespondence, jizdenky, baliky a pfedméty,
pokud nejsou soucasti dokumentu;

b) druhopisem se rozumi dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny,
avSak projev vllle osoby obsazeny v druhopisu neni osvédéen podpisem této osoby, ale
vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizatnim prvkem osoby stanovené jinym
pravnim pfredpisem, popfipadé zvlastnim autentizaénim prostfedkem stanovenym jinym
pravnim pfedpisem. Jedna se o dokument, ktery ma stejny obsah jako prvopis, ale
je podepsan jinou osobou, ktera je k tomu univerzitou povérena;

c) konzultantem se rozumi zaméstnanec povéreny dékanem, feditelem vysokos$kolského
ustavu, feditelem Skolniho podniku, Feditelem spravy koleji a menz nebo vedoucim
rektoratniho pracovisté kooperovat uzce na vykonu spisové sluzby, v€. poskytovani rad,
soucinnosti, konzultaci a feSeni uzivatelskych a chybovych hlaseni na prvni Grovni s uzivateli
na dané soucasti;

d) prvopisem se rozumi originalni dokument zaznamenavajici projev vile osoby, ktery
je osvédCen jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym autentizaCnim prvkem
stanovenym jinym pravnim pfedpisem, zpravidla kvalifikovanym elektronickym podpisem;

e) spravcem se rozumi uZzivatel elektronického systému spisové sluzby, vybaveny takovymi
pravy, které mu umozniuji pfistup do Ciselnikl, adresare, spravy $ablon, obalek a uzivatell
dané soucasti, ¢imz je mu umoznéno uzivani pokrocilych funkci tohoto systému;

f) stejnopisem se rozumi jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni prvopisu nesouci
s prvopisem shodné autentizani prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v listinné podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu v digitalni
podobé a naopak, pokud autentizani prostfedky k nim pfipojila tatdz osoba jako
na prvopisu; Jedna se o dokument, ktery ma stejny obsah jako prvopis a soudasné
je podepsan stejnou osobou; za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi
jiny pravni predpis, napf. zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpisy;

g) ufednim charakterem dokumentu se rozumni jakakoliv pisemné zaznamenana informace
v listinné i elektronické podobé vztahujici se k ¢innosti zaméstnancl univerzity & chodu
univerzity nebo jinak prokazujici skute€nosti, konani &i déni s univerzitou a jejimi
zaméstnanci spojené.

h) uzivatelem se rozumi osoba nebo osoby pracujici s elektronickym systémem spisové sluzby
v ramci pfisluSného pracovisté, tito zaméstnanci odpovidaji za:
1. Evidenci e-maill ufedniho charakteru dorucenych do jejich e-mailové schranky nebo
Z jejich e-mailové schranky odeslanych a uréenych podle tohoto fadu k evidenci.

2. Elektronické vyhotoveni dokumentl v souladu s jednotnym vizualnim stylem univerzity,
v&etné opatfeni dokumentl vSemi nalezitostmi stanovenymi timto pfedpisem.

3. Zaevidovani ufednich dokumentd uréenych k odeslani a fadné zaznaleni jejich
vypraveni.

4. Kompletaci dokumentt do spisu v elektronickém systému spisové sluzby, pfipadné
listinného u dokumentld mimo evidenci v tomto systému, v&. oznaceni spisu vSemi
nalezitostmi stanovenymi timto pfedpisem.

5. Opatfeni elektronickych spist spisovym znakem, jejich priibézné uzavirani a pfedavani
do elektronické spisovny.

i) zaméstnancem se pro Ucely tohoto fadu rozumi fyzicka osoba v pracovnim poméru vugi
Mendelové univerzité v Brné, ktera nemusi byt uZivatelem elektronického systému spisové
sluzby, ale odpovida za fadné nakladani s dokumenty v listinné i elektronické podobé podle
podminek stanovenych timto pfedpisem.

(2) Zakladni pojmy k evidencim dokumentt elektronicky jsou:

a) agendovy informacni systém je oznaceni informacnich systém( spravujicich jednotlivé
agendy univerzity. Jedna se napf. o informaéni systém UIS, ekonomicky a mzdovy systém,
systémy e-ZAK, GAP a dalsi;
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b) CzechPOINT@office je neverejny nastroj pro provadéni konverze z moci Ufedni za splnéni
pozadavku stanovenych zakonem ¢. 300/2008 Sb. a vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., do kterého
pristupuji povéfeni zaméstnanci univerzity prostfednictvim webového rozhrani;

c) elektronickym systémem spisové sluzby (déle jen ,spisovy systém") se rozumi
informacni systém urceny ke spravé dokumentd, ktery je kompatibilni s aktualné platnym
spisovym a skartanim planem, naplfiuje aktualni platnou legislativu spisové sluzby
a vyhovuje provoznim potfebam univerzity;

d) elektronickou peceti se rozumi data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena k jinym
datim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarucit jejich puvod
a integritu; kvalifikovana elektronicka pecet slouzi jako autentiza¢ni prvek pro elektronicky
dokument tvofeny systémem, napf. denni transakcni protokol spisového systému;

e) elektronickym ¢asovym razitkem se rozumi data v elektronické podobé, ktera spojuji jina
data v elektronické podobé s uréitym okamzikem a prokazuji, ze tato jina data existovala
v daném okamZiku;

f) elektronickym podpisem se rozumi data v elektronické podobé, ktera jsou pfipojena
k jinym datdm v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici
osoba pouziva k podepsani elektronického dokumentu;

g) kvalifikovanym elektronickym podpisem se rozumi elektronicky podpis, ktery je vytvoien
kvalifikovanym prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpisti a ktery je zaloZen
na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronické podpisy vydanym kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlveéru; spolu s kvalifikovanym ¢asovym razitkem jsou
autentizanim prvkem pro elektronicky dokument;

h) metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument( a jejich spravu
v priibéhu ¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné ucastniky
spisové sluzby a z€asti spisovym systémem;

i) Skodlivym kodem se rozumi chybny datovy format nebo podcitacovy program, ktery
je zpUsobily pfivodit Skodu na informaénim systému nebo na informacich zpracovavanych
univerzitou;

j) textova vrstva umozriuje fulltextové vyhledavani v oskenovaném dokumentu; pomoci
textové vrstvy Ize ze skenu kopirovat text, odstavce i celé pasaze;

k) transakéni protokol je divéryhodny zapis informaci o operacich provedenych ve spisovém
systému, které ovlivnily nebo zménily stav zaznamu ve spisovém systému na udrovni
dokumentu nebo spisu, pfipadné spravé systému; tyto informace umozriuji dohledani,
identifikaci, rekonstrukci a kontrolu téchto operaci, stavu entit v minulosti a innosti uzivatelq;

1) uzivatelskym manualem spisového systému se rozumi dodavatelem oficialné poskytnuta
pfiruc¢ka obsahujici popis jednotlivych funkci pro provadéni tkonl s dokumenty nebo spisy
ve spisovém systému; tato pfirucka je dostupnd vradmci spisového systému vSem
uzivatelim a razné verze jsou ukladany pro doloZeni zmén v systému vedoucim oddéleni
spisoveé a archivni sluzby a podatelna;

m) vystupnim datovym formatem se rozumi ustanovenim § 23 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen ,vyhlaska“), stanoveny format pro
elektronické dokumenty, ktery musi byt dodrZzen nejpozdéji pfed jejich uloZzenim
do elektronické spisovny.

n) Zaznamem se rozumi informace, se kterou lze nakladat jako s jednotkou. Jeden zaznam
mulze byt tvofen z jedné nebo nékolika komponent. Zaznamy se svymi znaky liSi od
dokumentt, predevsim nejsou deklarovany jako dokumenty v ERMS. Pfi vykonu spisové
sluzby [§ 2 pism. I) zakona] se zaznamy stavaji dokumenty.

(3) Zakladni pojmy k pfijmu a evidenci dokumentt:

a) autorizovanou konverzi se rozumi Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé
do dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru nebo dokumentu
obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé zplisobem zajistujicim shodu
obsahu téchto dokumentl a pfipojeni dolozky o provedeni konverze; dokument, ktery
provedenim konverze vznikl (dale jen ,vystup®), ma stejné pravni ucinky jako dokument,
jehoz pifevedenim vystup vznikl;
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b)

datovou zpravou se rozumi elektronicka data, ktera Ize prenaset prostfedky
pro elektronickou komunikaci a uchovavat na technickych nosi€ich dat, pouZzivanych
pfi zpracovani a pfenosu dat elektronickou formou, jakoz i data uloZzena na technickych
nosicich ve formé datového souboru;

c) jednoznaénym identifikatorem se rozumi oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho

nezameénitelnost; dokument je jednoznacnym identifikatorem spojen s pfisluSnou evidenci
dokument(; jednoznacny identifikator obsahuje zkratku univerzity a alfanumericky kod.
V samostatnych evidencich pini tuto roli evidencni Cislo ze samostatné evidence.

(4) Zakladni pojmy k vyrfazovani dokumentu:

a)

b)
c)

d)

f)

j)

k)

archivalii se rozumi takovy dokument, ktery byl z dlivod uvedenych v § 2 zakona vybran
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;

archivem se rozumi zafizeni podle zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né;

priruéni registraturou se rozumi misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy
potfebné pro provozni &innost zaméstnancl. Ve vétSiné pfipadl se jedna o kancelar;
pfiruéni registratura v§ak muze byt i samostatna mistnost;

skartaéni lhGtou se rozumi doba, béhem niz musi byt dokument uloZzen na univerzité, nez
dojde ke skartaénimu Fizeni;

skartaénim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, podle néhoz se dokument posuzuje
ve skartaénim fizeni; na univerzité se uzivaji skartaéni znaky:
A — dokumenty budou po uplynuti skarta¢ni lhity navrzeny k pfedani do archivu jako
tzv. archivalie;

S — dokumenty budou po uplynuti skartaéni Ihlity navrzeny ke zni¢eni;

skartaénim rezimem se rozumi systém stanoveny spisovym a skartaénim planem, ktery
vymezuje dokumentlim skartaéni lhdtu véetné spoustéci udalosti a uréuje jejich skartaéni
znak;

skartaénim fizenim se rozumi postup, pfi kterém se vyfazuji nebo trvale ukladaji
dokumenty, jimz uplynuly skartaéni Ihuty;

spisovnou se rozumi misto uréené k ukladani, vyhledavani a predkladani dokumentd
a k provadéni skarta¢niho fizeni;

spisovou rozlukou se rozumi vyfazeni spisu, kterym jiz uplynula skartaéni Ihita
ve skartaénim fizeni a pfiprava postoupeni uzavienych inevyfizenych spisli pravnimu
nastupci univerzity nebo likvidatorovi;

spisovym znakem se rozumi oznaceni, které zafazuje dokumenty do vécnych skupin
pro ucely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani;

spisovym a skartacnim planem se rozumi seznam typl dokumentl roztfidénych
do vécnych skupin s vyznaCenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartacnimi
Ihatami;

spoustéci udalosti se rozumi konkrétné definovany okamzik, od kterého zacina plynout
skartaCni Ihdta; spoustéci udalosti k jednotlivym dokumentim a spisim jsou uvedeny
v pfiloze €. 1 - Spisovy a skartacni plan;

m) spravcem spisovny se rozumi zameéstnanec, povéfeny deékanem, feditelem

n)

vysokoskolského Ustavu, Feditelem vysokoSkolského statku, feditelem spravy koleji a menz
nebo vedoucim rektoratniho pracovisté k Cinnostem, zajiStujicim Fadné prebirani
uzavienych dokumentd pfisluSné soucasti nebo pracovisté, jejich spravu v€. potfebnych
eviden¢nich ukon( a pfFipravu dokumentd a spisu s uplynutou skartaéni Ihitou k vyfazeni
ve skartaénim Fizeni;

vybérem archivalii se rozumi posouzeni hodnoty dokumentt a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivalie a zafazeni do evidence archivalii.

(5) Zakladni pojmy k vedeni spisu

a)

Cislo jednaci obsahuje vZdy zkratku univerzity a je tvofeno podle €l. 16 odst. 4; €islo jednaci
odrézi informace souvisejici s dokumentem, takovymi informacemi jsou napf. poradi
dokumentu ve spisu a rok jeho vzniku;
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(1)

(@)

®3)

(4)

(5)

(6)

(7)

b) éislo spisu je zakladni eviden¢ni Udaj spisu; skladba &isla spisu je blize popsana v ¢l. 16
odst. 3;
c) hybridni spis je spis obsahujici dokumenty v digitalni i analogové podobé;

jednaciho, a je jako prvni dokument vioZzen do spisu. Iniciaénim dokumentem muze byt
dokument doru€eny i vytvoreny;

e) spisem se rozumi soubor dokumentt, vzniklych pfi Gfednim jednani k jedné véci.

B CAST DRUHA ]
PRIJEM, EVIDENCE, OZNACOVANi A KONVERZE DOKUMENTU

Clanek 3
Prijem dokumentti podatelnou

Pfijem listinnych dokument( doru¢enych poskytovatelem prepravnich sluzeb, osobné nebo
na technickych nosi€ich dat probiha na univerzité v téchto mistech:

a) centralni podatelna na adrese Zemédélska 1, Brno-Cerna Pole, ktera zajistuje pfijem,
evidenci a distribuci pro rektorat, celoSkolska pracovisté, fakulty s vyjimkou Zahradnické
fakulty a vysokoSkolsky ustav Institut celozivotniho vzdélavani;

b) dil¢i podatelna v misté Spravy koleji a menz;

c) dilgi podatelna v mist& Skolniho lesniho podniku Masarykiv les Kitiny;
d) dilgi podatelna v misté Skolniho zemé&délského podniku Zabgice;

e) dil¢i podatelna Zahradnické fakulty v Lednici;

f) dil¢i podatelna Zkusebny stavebné truhlarskych vyrobkul ve ZIing;.

V8echna mista podle odstavce 1 umoziuji podani osobné nebo na technickych nosicich dat
v Ufednich hodinach a za podminek, které jsou uverejnény na ufedni desce univerzity v Casti
Podminky pfijimani dokumentd a provoz podatelen (dale jen ,podminky pfijmu dokument(®).

Za aktualnost a spravnost kontaktnich dajd a afednich hodin dil€ich podatelen odpovida dékan,
feditel jiné soucasti resp. vedouci ZkusSebny stavebné truhlafskych vyrobk( ve Zliné. U centralni
podatelny pak vedouci oddéleni spisové sluzby.

V pfipadé zmény v informacich, uvefejnénych na ufedni desce univerzity, o provozu jednotlivych
podatelen, maji odpovédné osoby uvedené v odstavci 3 povinnost nahlasit tyto zmény vedoucimu
oddéleni spisové sluzby, ktery zajisti aktualizaci textu a nové uvefejnéni na ufedni desce
univerzity.

U podani ufedniho charakteru doru¢enych osobné se postupuje obdobné jako u pfevzeti podani
od poskytovatele postovnich sluzeb.

U podani ufedniho charakteru doru€enych telefonicky nebo Ustné se o podani vyhotovi zapis,
ktery je zaevidovan do spisoveého systému obdobné, jako u podani od poskytovatele poStovnich
sluzeb.

V pfipadé doru€enych balik(l k jejich zapisu do spisového systému nedochazi. Baliky jsou
pracovistém prebirdny oproti podpisu v€etné uvedeni jména pfebirajici osoby v pfislusné knize
vedené na vratnici, pokud si balik nepfebira pfimo zaméstnanec adresovaného pracovisté.
Pokud jsou uvnitf baliku doruceny také dokumenty ufedniho charakteru, postupuje pracovisté
stejné jako u podani na jméno a ma povinnost nechat tyto dokumenty bezodkladné na podatelné
zaevidovat a oskenovat.



Dalsi pfedpisy Mendelovy univerzity v Brné

1)

(2)

3)

(4)

()

(1)

(@)

3)

(4)

(5)

Clanek 4
Kontrola podani podatelnou

Listinna poSta doruCena poskytovatelem poStovnich sluzeb je doru€ovana pfisluSnym
poskytovatelem postovnich sluzeb kazdy pracovni den a pfebirana zaméstnancem podatelny.
Ten pfi jejim prevzeti provede podle odstavcl 2 a 3 kontrolu, zda jsou v§echny doru¢ené obalky
v poradku.

Pokud podatelna zjisti poSkozeni obalek nebo Ubytek obsahu, provede reklamaci dodani
u drzitele postovni licence nebo jiného doru€ovatele. Pfi reklamaci se pofidi pisemny zaznam
o stavu zasilky, ktery zaméstnanec podatelny ulozi.

Zaméstnanec podatelny dale ovéfi, zda je adresatem doru¢enych dokumentu univerzita. Pokud
Zjisti nespravné doruceni dokumentu, a Ize-li zjistit kontaktni udaje odesilatele, dokument vrati
odesilateli; v pfipadé, Ze nelze zjistit kontaktni udaje odesilatele, vrati dokument drziteli postovni
licence nebo jinému doruc€ovateli dokumentu, ktery jej dorucil podatelné. V pfipadé doruceni
dokumentu v digitalni podobé& prostfednictvim datovych schranek vyrozumi odesilatele
o chybném doru€eni dokumentu nespravnému adresatovi. Obdobné& postupuje podatelna
v pfipadé chybného doru¢eni dokumentu na elektronickou adresu pfip. prostfednictvim faxu.

Podani, ktera jsou necitelna, v&etné listinnych, nebo obsahuji digitalni pfilohy ve formatech, které
podle podminek pfijmu dokument( univerzita nepfijima, se neeviduji. Pfijemce takového
dokumentu, je povinen odesilatele vyrozumét, je-li schopen ho ur€it a ma-li kontaktni udaje,
o tom, Ze podani nemUze byt pro své vady pfijato a vyzvat odesilatele k fadnému doplnéni nebo
doruceni opraveného podani. Nepodafi-li se vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho
odesilatelem odstranit, dokument se dale nezpracovava.

Pfichozi podani je povazovano za anonymni, neni-li z né&j mozno Zzjistit identifikaéni Udaje
podatele, tj. pfijmeni nebo nazev podavajiciho a udaje umozniujici pisemnou komunikaci s nim,
tj. adresu, na kterou je mozno podateli doru€ovat prostfednictvim posty, e-mailu nebo datové
schranky.

Clanek 5
Oznacovani prichozich listinnych dokumentt

Listinné pfichozi dokumenty, které podléhaji podle tohoto Fadu evidenci, jsou pfi pfijmu
oznacovany podacim razitkem, které ma pro vSechny podatelny pfedepsanou podobu, upravenou
samostatnym dalSim pfedpisem univerzity.

Za datum doruceni listinného dokumentu je povazovano, a do podaciho razitka i do spisového
systému uvadéno, datum, kdy je dokument prvné dostupny zaméstnanci podatelny. Je-li podani
ucinéno o vikendu nebo ve statni svatek, jedna se o nejblizSi pracovni den nasledujici po dni
volna. U podani doru¢enych prostfednictvim datovych schranek je datum dodani vyznaéeno pfimo
na dodejce podani ve formatu.zfo.

Zaméstnanec podatelny do podaciho razitka dopisuje poradové ID (identifikace dokumentu),
vygenerované ze spisového systému, v tomto systému oznaceno jako ,PID“, pocet listt a pfiloh
listinného podani, pripadné svazk(. Cislo jednaci dokumentu vyplni do podaciho razitka
zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje, a to v okamziku, kdy je vygenerovano pfi zafazeni do spisu
ve spisovém systému.

Déle je na pfichozi evidovany dokument zaméstnancem podatelny, pfipadné jinym
zameéstnancem, ktery ma ve spisovém systému pravo zapisu pfichozich podani, nalepen ¢arovy
kod. Ten obsahuje zkratku univerzity a alfanumerické udaje, a slouzi jako jednoznacny
identifikator. Dokumenty, doru¢ené v digitalni podobé z datovych schranek nebo e-mailem, jsou
pfi evidenci do spisového systému oznaceny jednoznaénym identifikatorem automaticky,
prostfednictvim metadat spisového systému.

Tisk a distribuci Stitk( predtisténych ¢arovych kodu na listinné pfichozi dokumenty pro centralni
podatelnu, pracovisté s pravem pfijmu dokumentl a dil¢i podatelny, zajistuje oddéleni spisové a
archivni sluzby a podatelna.
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Obalky, které nesou na prvnim misté oznaceni ,Mendelova univerzita v Brné*, pfipadné nékterého
vysokoskolského statku, Zahradnické fakulty atd., nebo nazev pracovisté dané soucasti, jsou pfi
pfijmu otevirany a podacim razitkem a ¢arovym kédem je oznaCen samotny dokument.

Obalky, které maji na prvnim misté adresniho udaje uvedeno jméno zaméstnance, nesmi byt pfi
pfijmu otevirany. V takovém pfipadé dojde k oznaCeni a zaevidovani obalky, ktera je zalepena
prfedana na pfislusné pracovisté, kde je uvedeny zaméstnanec v ramci organizaéni struktury
zarazen. Carovy kdd se na obalku nelepi.

Dale nesmi byt podatelnou otevfena pfichozi podani oznaena slovy ,Neotevirat®, ktera se tykaji
vybérovych fizeni v personalni oblasti nebo vefejnych zakazek. U téchto podani se do podaciho
razitka zaznamena &as doruceni. Pokud je takové podani doru€eno, postupuje se stejné jako u
podani na jméno zaméstnance.

Obalka je u pfichoziho podani pfi pfedani na pracovisté z podatelny vzdy ponechavana.
Pracovisté, které dostane dokument k vyfizeni, musi obalku u podani ponechat, pokud:

a) je oznacena vyplnénym podacim razitkem;
b) je dokument v souladu s jinym pravnim predpisem dorucovan do vlastnich rukou;

c) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni prepravé nebo kdy byl
na univerzitu dorucen jinym zpusobem;

d) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele;
e) jde o stiznost;
f) jde o zasilku vracenou zpét.

Clanek 6
Evidence a oskenovani pfichozich listinnych podani

Zameéstnanec, pfipadné pracovisté u podani podle ¢l. 8 odst. 2, ktery je pfijemcem obalky
na jméno, ma povinnost ihned po otevieni obsahu vyhodnotit, zda se jedna o podani ufedniho
charakteru, které podléha podle tohoto fadu evidenci. Pokud ano, bezodkladné pfeda podani zpét
podatelné, ktera provede oznaceni a evidenci listinného podani.

Podatelna vSechna oteviena listinna podani obsahové zhodnoti, zda se jedna o podani ufedniho
charakteru. Podani, ktera se neeviduji, jsou uvedena v pfiloze ¢. 2. Listinnad podani ufedniho
charakteru zapi$e do spisového systému, uvede vSechny povinné a dllezité udaje o podani, ktera
jsou bliZe specifikovana v uZivatelském manualu systému, vyplni podaci razitko na dokumentu,
na hlavni dokument nalepi ¢arovy kéd a dokument véetné vdech jeho pfiloh do spisového systému
oskenuje.

Oskenovani pfichozich dokument(l se provadi za dodrzeni nasledujicich podminek:

a) dokument je sniman nejméné v rozliseni 300 x 300 bodu na ¢tverecni palec (dpi);

b) je-li dokument doruéen jako barevny, zachova se i barevné snimani v minimalni barevné
hloubce 24 bitl, v pfipadé &ernobilého dokumentu se ponecha snimani v rozliSeni
256 stupnu Sedi;

c) sken dokumentu je provadén s textovou vrstvou; tato vrstva umozriuje vyhledavani textu na
obrazovych datech; na skenovacich zafizenich obvykle jako funkce optického rozpoznavani
textovych znakd, tzv. optical character recognition, OCR;

d) pravodni dopis a prilohy se oskenuji a ukladaji jako samostatné soubory v archivaéni verzi
formatu prenositelnych dokumentd PDF/A vzdy k pfislusnému evidenénimu zaznamu
spisového systému;

e) oskenovana jsou pouze prichozi podani do maximalniho poctu 20 listd vé. pfiloh; pokud je
prilohou podani cely svazek nebo spis, neni tato pfiloha oskenovana a existence objemného
pfilohového materialu se zaznaci do podaciho razitka a ve spisovém systému do poznamky
prisluSného evidenéniho zaznamu,

f) oskenovani neni mozné u prichozich podani zabezpecenych vyvazanim, peceti,
orazitkovanym pfelepem a obdobnymi prvky, které by manipulaci za u¢elem oskenovani,
byly poruseny,


https://cs.wiktionary.org/wiki/optical
https://cs.wiktionary.org/wiki/character
https://cs.wiktionary.org/wiki/recognition

Dalsi pfedpisy Mendelovy univerzity v Brné

(4)
()

(6)

(1)

(@)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

g) oskenovani se provede také u podani, ktera jsou dodana k evidenci po otevieni obalky
najméno pfijemcem, jedna-li se o zdlezitost Ufedniho charakteru, ktera jsou podle
ustanoveni tohoto nafizeni evidovana.

Neoteviené obalky a obalky k zaevidovanym podanim nejsou oskenovany.

Skeny k jednotlivym zaznamdm ve spisovém systému jsou pfidélovany k jednotlivym zaznamim
odborem informacnich technologii zpravidla 1x denné. Tyto jsou dale pomoci spisového systému
prevedeny konverzi podle § 69a zakona ..

Vkladani skenl do spisového systému bez provedeni konverze podle § 69a zakona neni
pfipustné.

Clanek 7
Prijem elektronickych dokumentd podatelnou

Elektronicky jsou na univerzité pfijimany dokumenty prostfednictvim datovych schranek, které
jsou pro celou univerzitu obsluhovany zaméstnanci centralni podatelny v pracovni dny v ¢ase
8:00 — 15:00. Dale na oficialni e-mailové adresy centralni podatelny a dil¢ich podatelen nebo
na technickych nosic¢ich dat, podle podminek pfijmu dokumentl uvefejnénych na Gfedni desce
univerzity.

Za kontrolu oficialnich e-mailovych adres jednotlivych podatelen antivirem a jejich spravné
technické nastaveni odpovida Odbor informacnich technologii nebo systémovy integrator
pfislusné soucasti. Pokud je podani vyhodnoceno jako Skodlivé, dale se neeviduje, ani na néj
neni posilana podavajicimu odpoveéd.

PFi pfijmu elektronického podani doruceného piimo na oficialni adresu centralni nebo dil&i
podatelny ma zaméstnanec podatelny povinnost ovéfit podle podminek pfijmu dokument(
spravnost pfichozich datovych formatl, a pokud dojde k zjisténi vady podani, vyrozumi o tom
bezodkladné odesilatele.

V pfipadé pfipojeni autentizaénich prvkl k elektronickému podani nebo jeho pfiloham, ovéfuje
spisovy systém po zaevidovani také platnost téchto autentizac¢nich prvk( pro kazdou komponentu
podani zvlast. Informaci o vysledku ovéfeni uklada spisovy systém u pfislusné komponenty.
Pokud dojde k zjisténi neplatnosti nékterého z prvkud, vyrozumi o tom zpracovatel dokumentu
bezodkladné odesilatele.

Pokud je elektronické podani ufedniho charakteru adresovano vice adresatum (,Komu®), pfi¢emz
jednim z nich je oficialni adresa centralni nebo dil¢i podatelny, provede zaméstnanec pfislusné
podatelny kontrolu a evidenci elektronického podani.

Pfijem datové zpravy na elektronickou adresu podatelny je potvrzen odesilateli automatickou
e-mailovou zpravou o dodani, ktera je nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po pfijeti zaslana
na e-mailovou adresu uvedenou v podani.

Obsahovou spravnost a kompletnost podani komunikuje s odesilatelem pfisludné pracovisté,
které podani vyfizuje. Stejné tak pfipadnou absenci nélezZitosti podani, v&etné& chybéjicich
autentizaCnich prvk{, jsou-li pfisluSnymi pravnimi predpisy vyzadovany, napf. podani
ve spravnim Fizeni.

Datové schranky i oficialni e-mailové adresy jsou propojeny se spisovym systémem a jejich
evidence probiha v pravidelnych intervalech v prib&hu pracovniho dne. Zaméstnanec podatelny
zaijisti roztfidéni pfimo ve spisovém systému.

Po pfeneseni elektronickych podani do spisového systému provede zaméstnanec podatelny
prevod vSech pfiloh, které nejsou doruceny ve vystupnich datovych formatech do vystupnich
datovych formatl. Pfevadéni formatl u pfichozich podani se provadi vyhradné ve spisovém
systému.
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V pfipadé, kdy kterykoliv zamé&stnanec univerzity obdrzi pfi osobnim jednani, v baliku nebo jinym
zplsobem dokument ufedniho charakteru, ma povinnost jej nechat bezodkladné zaevidovat
podatelnou.

Dokumenty tykajici se studijni agendy, které jsou pfebirdny osobné studijnimi referenty, mohou
tito oznadit podacim razitkem a ¢arovym koédem, které maiji pouze pro ucely pfijmu tohoto typu
dokument( zfizeno, a dokumenty samostatné zaevidovat ve spisovém systému.

Oskenovani pfichozich listinnych dokumentd do spisového systému, dorucenych jinému
pracovisti nebo zaméstnanci, nez k rukam zaméstnanct podatelny, probiha vyhradné na
centralni podatelné. Z pfislusného pracovisté jsou vSechny pfijaté listinné dokumenty daného dne
pfedany v jedné slozce na centralni podatelnu, ktera dale postupuje dle ¢lanku 6. Na provedeni
téchto ukonu a vraceni listinnych dokumentl zpét pfislusnému pracovisti ma podatelna dva
pracovni dny. Toto ustanoveni se nepouzije pro dokumenty studijni agendy, pro které plati
ustanoveni ¢lanku 23.

Kazdy zaméstnanec pravidelné kontroluje svoji e-mailovou schranku a v pfipadé, ze je mu do ni
doru¢eno podani Ufedniho charakteru, musi toto podani splfiovat podminky pfijmu dokumentt
na ufedni desce univerzity (formaty, ovéfeni antivirem, atd.). Vyrozumeéni odesilatele, v pfipade,
Ze takovéto podani vykazuje vady (necitelnost, nepodporované formaty podani apod.), zajistuje
pfijemce podani.

Podani doru€ené do e-mailové schranky zaméstnance, pfipadné hromadné schranky spravované
pracovistém, napf. info@mendelu.cz, které neobsahuje zadné vady, preposle pfijemce
na eviden¢ni e-mail evidenceessl@mendelu.cz. Zaméstnanec podatelny kompletni zaevidované
podani pfeda prostifednictvim spisového systému na pfislusny spisovy uzel, ktery o zaevidovani
pozadal, v pfipadé, Ze k roztfidéni na pfislusny spisovy uzel nedoslo automaticky pomoci tdaju
obsazenych v pfeposlaném e-mailu.

Na podani pfeposlana k evidenci z jinych emailovych adres univerzity neposilaji zaméstnanci
podatelny potvrzeni o doruceni.

Clanek 9
Zakladni a samostatné evidence dokumentu

Zakladni evidenéni pomuckou pro dokumenty v listinné i elektronické podobé je na univerzité
spisovy systém.

V pfipadé, Ze je spisovym systémem zaevidovan dokument, ktery univerzité nenalezi,
je zaevidovan dvojmo nebo nema byt podle pfilohy €. 2 evidovan, je zaméstnanec podatelny
pfipadné hlavni spravce spisového systému opravnén tento dokument ze spisového systému
odstranit. Takovyto dokument se ve spisovém systému automaticky vyznaci jako stornovany.

Odstranéni dokumentu ze spisového systému na zadost zaméstnance pracovisté je pfipustna
pouze, je-li v poznamce takového zaznamu uveden ddvod, pro¢ ma byt dokument stornovan a
konkretizovana véc stornovaného dokumentu.

O dokumentu jsou ve spisovém systému vedeny udaje podle § 10 odst. 1 a 2 vyhlaSky
¢. 259/2012 Sbh.

Dokumenty, evidované v samostatnych evidencich, jsou ozna€ovany Cisly téchto samostatnych
evidenci, jez pfidéluji samostatné agendové systémy nebo zaméstnanci, povéreni vedenim
samostatné listinné evidence.

Samostatna evidence dokumentd v listinné podobé je kniha, vytvofena ze svazanych
a ocislovanych list(i tiskopist, oznacena nazvem univerzity, druhnem dokumentu, které jsou
v ni evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vSech listd.

O dokumentu v samostatné evidenci vedené v listinné podob& musi byt evidovany minimainé
nasledujici udaje:
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a) datum doruceni dokumentu a stanovi-li jiny pravni predpis povinnost zaznamenat ¢as
doruceni dokumentu, rovnéz €as jeho doru€eni, nebo datum vytvofeni dokumentu; datem
vytvofeni dokumentu vefejnopravnim plvodcem se rozumi datum jeho zaevidovani
v podacim deniku;

b) udaje o odesilateli v rozsahu Udaju stanoveném pro vedeni Gdaji o odesilateli dokumentu
ve jmenném rejstiiku; jde-li o dokument vytvofeny univerzitou, uvede se slovo ,Vlastni;

c) struény obsah dokumentu;

d) spisovy znak a skartacni rezim, ktery vyplyva ze skartacniho znaku pfidéleného v dobé
uzavreni dokumentu, skarta¢ni Ih(tu.

O dokumentu v samostatné evidenci vedené v elekironické podobé musi byt evidovany
minimalné nasledujici udaje:
a) vSechny udaje vyjmenované v odstavci 6;
b) jednoznacny identifikator dokumentu;
c¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni podobé nebo v analogové podobé;
d) informace o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran
jako archivalie,
e) identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé, ktery byl vybran jako archivalie, pridélil
Narodni archiv nebo digitalni archiv.

Samostatna evidence dokumentt vedena v elektronické podobé musi byt v souladu s pozadavky
stanovenymi Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby v aktualnim znéni
(dale jen ,narodni standard®) a spravce takovéto evidence musi zajistit, Ze je agenda vedena
v samostatné elektronické evidenci pravidelné predkladana ke skartaénimu fizeni, at uz funkcemi
samostatného agendového systému nebo prostifednictvim spisového systému.

(10) V pfipadé, kdy samostatna evidence nema uréeného spravce, pfechazi odpovédnost za dodrzeni

¢l. 9, odst. 9 na prorektora pro IT.

(11) Pokud je dokument zaevidovan v primarni evidenéni pom(icce a poté evidenéné preveden do jiné

1)

(@)

®3)

(4)

)

evidenéni pomlcky, zpracovatel takového dokumentu plvodni evidenéni zaznam ukonéi
poznamkou o pieevidovani dokumentu v€etné uvedeni oznaceni, tj. Cisla jednaciho nebo
evidenéniho ¢&isla dokumentu, ze samostatné evidence dokumentu.

Clanek 10
Jmenny rejstrik spisového systému

Samostatnou funkCni Casti spisového systému je jmenny rejstfik, urCeny pro vyhledavani,
ovéfovani a automatické zpracovavani Udaji o adresach odesilatell a adresatech evidovanych
dokumentd.

Ve jmenném rejstfiku jsou vedeny adresné udaje o odesilatelich a adresatech dokumentud
v rozsahu, ktery stanovuje zakon.

Po uplynuti skartacni IhGty posledniho dokumentu vedeného ve spisovém systému, obsahujiciho
adresni Udaj o odesilateli nebo adresatovi dokumentu, dochazi automaticky také k vymazu tohoto
adresniho udaje ze jmenného rejstiiku.

Spravci jmenného rejstfiku ve spisovém systému jsou povéfenec pro ochranu osobnich udajl
a vedouci oddéleni spisové sluzby.

Clanek 11
Autorizovana konverze z moci uredni

Autorizovana konverze slouzi k pofizeni vystupu z listinné formy do digitalni nebo naopak,

v&. ovéfeni shody tohoto vystupu se vstupem. Vystup z autorizované konverze ma uc&inky ufedné
ovérené kopie.
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(7)
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1)

)

3)

(4)

()

(6)

Autorizovana konverze z moci Ufedni je zajiStovana centralni podatelnouv pracovni dobé
pracovisté podle jeho provoznich kapacit.

Autorizované konverze z moci Ufedni |ze pofizovat pouze z originalu v listinné nebo digitalni
podobé opatfeného vlastnoruénim nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby, ktera
original vydala nebo odpovida za jeho vydani.

Originalni dokumenty v listinné podobé&, uréené ke konverzi z moci Ufedni, |ze pfedavat
do pfislusné schranky centralni podatelny, pfipadné osobné, a jsou vyfizovany v poradi, jak o né
bylo pozadano, zpravidla do nasledujiciho dne od prevzeti listinnych dokumentd podatelnou. Po
provedeni konverze z moci Ufedni z listinného dokumentu na digitalni zasle digitalni konverzi
zameéstnankyné centralni podatelny e-mailem na vedouciho pracovisté, které o konverzi
pozadalo, pfipadné konkrétnimu zaméstnanci, je-li znam, Pdvodni listinny original navrati
do pfisludné schranky pracovisté.

V pfipadé velkého mnozstvi pozadovanych konverzi nebo vétsiho objemu dokument( uréenych
ke konverzi z jednoho pracovi§té ma zaméstnanec podatelny pravo dohodnout si s dalSim
Zadatelem jiny termin provedeni konverze nez je uvedeno v odstavci 4.

Originalni dokumenty v digitalni podobé uréené ke konverzi z moci Ufedni Ize podavat na e-mail
zaméstnankyn centralni podatelny nebo dil€ich podatelen a jsou vyfizovany v poradi, jak o né
bylo pozadano, zpravidla do nasledujiciho dne od pozadani. Listinny vystup z konverze preda
zameéstnankyné centralni podatelny do pfislusné schranky pracovisté, které o konverzi pozadalo.

V pfipadé, ze je ke konverzi pfedlozena kopie nebo sken dokumentu a neni mozné ovéfit
originalitu nebo platnost autentizaénich prvk(l, je takova konverze zaméstnancem centralni
podatelny, odmitnuta.

Mimo pracovni dobu pracovisté je mozné vyuzit sluzby placené konverze prostfednictvim Czech
Point, provozovaného za uplatu, viz mapa kontaktnich mist CzechPoint.

CAST TRETI
ZPRACOVANi DOKUMENTU

Clanek 12
Rozdélovani dokumentu

Pro dolozeni vSech ukonl s dokumentem jako jsou jeho prevzeti od podatelny, pfedani do obéhu
jinému pracovisti, pfedani podatelné k vypraveni, samotné odeslani dokumentu atd. slouzi
metadata k danému dokumentu vedena ve spisovém systému. K dokumentim, vedenym
ve spisovém systému, nebudou tisknuty zadné predavaci protokoly. V pfipadé sporu se bude
nahlizet na Udaje ve spisovém systému.

Vedouci zaméstnanec, pfipadné jim povéfeny zaméstnanec pro praci se spisovym systémem,
musi dbat na to, aby ukony jako pfevzeti listinného podani z pfislusné schranky a potvrzeni
pfevzeti listinného dokumentu ve spisovém systému provadélo bezodkladné po odneseni
listinnych dokument( z podatelny, pfipadné pracovisté, kterym je posta dale rozdélovana do
obéhu.

Po zaevidovani jsou dokumenty, které nesou na prvnim misté oznaceni ,Mendelova univerzita
v Brné“ pfipadné zkratky nebo nazev soucasti centralni podatelnou pfedany na spisovy uzel

a do schranky kancelarfe rektora, kde je zajiStovano jejich rozdéleni k vyfizeni.

Listinné zasilky na jméno a neufedniho charakteru jsou pfedany pfimo, tj. do konkrétni schranky
pracovisté, kterému je adresovano. Poloautomaticka elektronicka podani prostfednictvim e-ZAK
k vefejnym zakazkam nebo z portdlu Ceské spravy socidlniho zabezpedeni k agendé
neschopenek jsou pfedavana pfimo na pfislusny spisovy uzel.

Zaméstnanci podatelen stvrzuji listinné dodejky k pfichozim podanim svym podpisem a hranatym
razitkem pracovisté, které nasledné navrati poskytovateli poStovnich sluzeb.

Princip rozdélovani pfichozich podani zcentraini podatelny podle odstavce 3 funguje
i pfi rozdélovani podani z datovych schranek nebo na oficialni adresu podatelna@mendelu.cz

13


https://www.czechpoint.cz/wwwstats/f?p=100:16
mailto:podatelna@mendelu.cz

Dalsi pfedpisy Mendelovy univerzity v Brné

(7)

1)

(@)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(1)

(@)

3)

(4)

()

Kancelar rektora provadi fyzicky i ve spisovém systému rozdéleni dokumentd pFisluSnym
pracovistim do pfisluSnych box(, na spisové uzly, pfipadné konkrétnim zaméstnancim podle
jejich vécné prislusnosti, ktera je stanovena samostatnym predpisem.

Clanek 13
Obéh dokumentu

Vedouci pracovisté, pfipadné jim povéfeni pracovnici pro praci se spisovym systémem maji
povinnost denné ve spisovém systému kontrolovat, zda jim byl pfedan na jejich spisovy uzel
dokument, pfipadné spis a stav vyfizovanych dokumentu.

Z box(i oznacenych nazvem pracovisté vyzvedavaji denné dokumenty, pfip. spisy a zasilky
za jednotliva pracovisté povéfeni zaméstnanci pracovisté.

Povinnosti pfejimajiciho zaméstnance je zkontrolovat, zda pfedavany dokument pfip. spis nalezi
danému pracovisti,

a) pokud ano, bezodkladné potvrdi pfevzeti dokumentu ve spisovém systému;

b) pokud ne, dokument pfip. spis pfeda fyzicky na spravny Gtvar nebo zaméstnance nebo
dokument pfip. spis fyzicky vrati pfedchozimu drziteli, napf. podatelné. V e spisovém
systému provede bezodkladné pfislusné kroky podle uzivatelského manualu.

Pokud povéfeny zaméstnanec prevzal listinné dokumenty pfip. spisy pro jiné zaméstnance
pracovisté, zajisti nasledné rozdéleni dokumentl pfip. spisi mezi jednotlivé zaméstnance.
Predani evidovanych dokumentld pfip. spisG zaznamena ve spisovém systému podle
uzivatelského manualu.

Nasledné prebirani a prfedavani dokumentl pfip. spisi mezi jednotlivymi pracovisti nebo
zaméstnanci probiha obdobnym zpusobem, jak je uvedeno v odstavcich 1, 2 a 3. UZivatelé jsou
povinni Fidit se pfi pfebirani a pfedavani ve spisovém systému uzivatelskym manudalem.

Pokud byl uzivateli pfedan ve spisovém systému zaznam o dokumentu pFip. spisu v listinné
podobé a do dvou pracovnich dni nebyl doruéen také fyzicky dokument, kontaktuje uzivatel
zaméstnance, ktery mu zaznam ve spisovém systému pfedava, a predavani v soucinnosti
uvedou do pozadovaného stavu.

V pfipadé, Ze dil¢i podatelny na samostatnych pracovistich uzivaji jiny zplsob rozdélovani posty,
popiSi jednotlivé kroky v samostatném dalSim pfedpise, ktery musi projit pfipominkovym Fizenim
s oddélenim spisové sluzby.

Clanek 14
Vyhotovovani dokumentu

Dokument uréeny k odeslani nebo vlastni, ktery je ufedniho charakteru, musi vzdy splfiovat
nalezitost jednotného vizualniho stylu univerzity stanovené samostatnym dalSim pfedpisem
a obsahovat adresu dané soucésti, kontaktni telefonni Cislo, kontaktni e-mail zhotovitele
dokumentu, €islo jednaci dokumentu, datum podpisu dokumentu a jméno, pfijmeni a funkce
fyzické osoby, pfipadné vice fyzickych osob, povéfenych podpisem dokumentu.

Pokud je potfebné prichozi zaevidovany dokument pisemné vyfidit, zalozi uzivatel ve spisovém
systému novy dokument v novém nebo jiz existujicim spise, ¢imz je vytvoreno ¢islo jednaci.

Vlastni dokument ufedniho charakteru musi byt do spisového systému zaevidovan pred jeho
realnym vypravenim.

Za obsahovou i formalni spravnost dokumentu odpovida jeho zhotovitel. Za spravné vyplnéni
udaju a pfilozeni finalni elektronické verze dokumentu v&. vSech pfiloh do spisového systému
odpovida uzivatel daného spisového uzlu, ktery evidenci odchoziho dokumentu provadi.

Dokumenty v pfipravné fazi a v ramci schvalovani obsahu mohou kolovat po univerzité
elektronicky, napf. e-mailem nebo prostfednictvim online nastroje uréeného pro sdileni
dokumentl i v jinych nez vystupnich formatech. Zaméstnanec, ktery neni uZivatel spisového
systému, predava finalni verze dokumentl Gfedniho charakteru v&etné pfiloh, které jsou urc¢ené
k odeslani, uzivateli daného spisového uzlu, e-mailem. Rozsah uzivatell a povérené
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zameéstnance pracovist, ktefi provadi ukony ve spisovém systému za zaméstnance, ktefi
se spisovym systémem nepracuiji, ur€uje vedouci pracovisté.

Dokumenty ufedniho charakteru se vyhotovuji pfednostné jako elektronicky prvopis uloZeny
ve spisovém systému véetné opatfeni kvalifikovanym elektronickym podpisem a ¢asovym
razitkem. To neplati pro vykon agendy, vedené podle ¢lanku 23.

V pfipadé, kdy je nutné odeslat stejnopis, pfipadné druhopis u dokumenti podle zakona
€. 500/2004 Sb., do postovni schranky adresata, je mozné dokument vyhotovit listinné
a s odpovidajicimi prvky pro listinny dokument, zejména vlastnoruéni podpis, otisk razitka atd.,
jej nechat vyprauvit.

Elektronicky dokument potfebny k soucinnosti jinych pracovidt postaduje vytvofit a opatfit
autentizacnimi prvky pouze jedenkrat. Prvopis zUstava ve spisovém systému uloZen
na pracovisti, které je pfedpisem nebo opatfenim vedeni soucasti povéfeno k vyfizeni dané véci.
V pfipadé zadosti o soucinnost jinych pracovist je puvodni prvopis distribuovan na soucinna
pracovisté nebo na védomi e-mailem, pfipadné pomoci funkci spisového systému, uréenych
k nahlizeni do dokumentl nebo spisl jiného pracovisté. V e spisovém systému neni pfipustné
tvofit kopie za ucelem distribuce na védomi nebo pro informaci.

Pouze v nezbytnych pfipadech, kdy musi byt dokument v originalnim vyhotoveni ulozen na vice
pracovistich v jejich spise, je mozné nechat stejny pfichozi dokument znovu zaevidovat
podatelnou nebo vlastni/odchozi dokument vytvofit v e spisovém systému na pracovisti, které
potfebuje ulozeni pro kompletnost svého spisu, a to vzdy s jedineénym &islem jednacim.

(10) Zadosti a interni dokumenty se vyhotovuji ze vzor(, uloZzenych v informadénim systému UIS v sekci

1)

(2)

Informacni portdal MENDELU pod zalozkou Formulafe a tiskopisy. Za aktualnost téchto vzord
odpovida vzdy pracovisté, které je pro svoji agendu zhotovilo.

Clanek 15
Podepisovani a razitkovani dokumentt

Z&kladni pravidla pro podepisovani:

a) na univerzité se listinné dokumenty Uredniho charakteru podepisuji pouze vlastnorué¢nim
podpisem doplnéna identifikaci podepisujiciho vyjadfené citelnym zplsobem, elektronické
dokumenty dfedniho charakteru pouze kvalifikovanym elektronickym podpisem
s kvalifikovanym €asovym razitkem;

b) rGzné formy podpisu nesméji byt na jednom dokumentu slu¢ovany, pokud neni forma
dokumentu pfevedena za pouziti autorizované konverze z moci ufedni. Tzn. v pfipadég, ze se
vSechny osoby, které dokument opatfuji svym podpisem, nemohou podepsat kvalifikovanym
elektronickym podpisem, musi byt dokument finalizovan v listinné podobé;

c) zaméstnanec muze dokument podepsat jen v mezich své pravomoci stanovené pravnim
pfedpisem, organizaCnim fadem, pracovni naplni nebo pisemnym povéfenim;

d) vedouci zaméstnanci soucasti podepisuji dokumenty nepiesahujici pusobnost jimi fizeného
celku;

e) veskeré elektronicky podepisované dokumenty musi byt ve spisovém systému viozeny
ve vystupnim formatu PDF/A vCetné dokumentu, jejichz stejnopis je odesilan listinng;

f) povinnost opatfit odchozi dokument kvalifikovanym elektronickym podpisem Vv¢.
kvalifikovaného ¢asového razitka plati i pfi odesilani podani do ISDS;

g) k elektronickému podepisovani dokumentl kvalifikovanym elektronickym podpisem dochazi
pouze ve spisovém systému, nebo prostfednictvim podepisovaci aplikace.

Vlastni dokumenty, zpravidla Zadanky, vedené elektronicky prostfednictvim agendového
informacéniho systému, napf. informaéniho systému UIS, nebo dochazkového systému, nemusi
byt opatfovany kvalifikovanym elektronickym podpisem, jejich validace je zajiSténa
prostfednictvim chranéného pfihlaseni uzivatele v systému a pfisluSnymi metadaty, které
dokladaji jednotlivé ukony s dokumentem. Pokud je ale takovyto dokument v ramci procesu
z agendového informacniho systému vyjmut a odeslan na pracovis§té e-mailem nebo v listinné
podobé, musi byt jiz dodrzeny podminky odstavce 1.

15



Dalsi pfedpisy Mendelovy univerzity v Brné

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

1)

(2)

®3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

Elektronické podepsani dokumentu neni v prostfedi univerzity pfipustné na podpisovych vzorech
a dokumentech pracovnépravni povahy, tj. pracovni smlouvy, mzdové dekrety, dohody
0 provedeni prace apod.

Razitkovani listinnych dokument(i a uziti a evidence ufednich razitek je upraveno samostatnym
dalSim pFedpisem.

V pfipadé vyhotoveni elektronického dokumentu, na kterém je nutny otisk Ufedniho razitka
se vedle podpisu textové uvede ,otisk Ufedniho razitka“. Tento text fyzicky otisk plnohodnotné
nahrazuje. Obdobné se postupuje pfi vyjadfeni otisku oficialniho razitka na elektronickém
dokumentu.

Zameéstnanci vybaveni na univerzité certifikatem vydanym kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb
vytvarejicich dudvéru jsou povéfenym zaméstnancem Odboru informaénich technologii
uverejhiovani a pravidelné aktualizovani na webu oddéleni spisové sluzby. Tento seznam slouzi
jako evidence certifikatd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich
diveéru a je veden v rozsahu stanoveném § 17 odst. 4 vyhlasky.

Postup pro vystaveni a zmény certifikatd vydanych kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb
vytvarejicich divéru a elektronicka zadanka o vystaveni certifikatu vydaného kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich davéru jsou uvefejnény na webu oddéleni spisové sluzby.
Za aktualizaci tohoto postupu odpovida vedouci oddéleni spisové sluzby.

Dokumenty ufedniho charakteru jsou uzivatelem predavany k elektronickému podpisu
prostfednictvim spisového systému osobam opravnénym podepisovat. Jakmile je odchozi
dokument elektronicky podepsan, zajisti uzivatel jeho vypraveni.

Clanek 16
Vedeni spisu

Na univerzité jsou spisy ve spisovém systému vedeny pomoci sbérného archu. O spisu jsou
ve spisovém systému vedeny udaje podle § 12 odst. 4 vyhlasky.

Spis zaklada uzivatel prfislusného pracovisté k pfichozim dokumentim nebo k dokumentim
vlastnim. Dokumenty v téZe véci se zakladaji do jednoho spisu. Pocet dokumentu ve spisu neni
limitovan. Spis muze byt veden i s jednim dokumentem.

Kazdy dokument ve spisovém systému musi byt zafazen ve spisu, ¢imz dojde k pridéleni Cisla
jednaciho dokumentu. Cislo spisu ve spisovém systému je tvofeno z iniciaCniho dokumentu, ktery
dany spis zaklada.

Cislo jednaci generované spisovym systémem ma nasledujici podobu:

UM/12547/2021-3 tedy ,zkratka univerzity/pofadovy identifikator dokumentu/rok vzniku
dokumentu — poradi ve spisu®

Podatelny spravuji pouze pfichozi listinné dokumenty, které jsou nasledné vzdy pfedavany
zpracovateli na pfislusny spisovy uzel, kde je vytvofen spis, a dale potvrzuji vypraveni odchozich
listinnych dokument(, zaloZzenych ve spisu zhotovitele dokumentu na konkrétnim spisovém uzlu.
V pfipadé, kdy je zaméstnanci podatelny pfedan k vyfizeni jakykoliv dokument ve spisovém
systému, vyfizuje jej v ramci spisového uzlu, pod kterym je pracovné zafazen.

Ve spisovém systému je mozné predavat také celé spisy a nechat je v ramci soucinnosti obihat.
Pracovisté, které pfebira spis od jiného pracovisté, pokracuje dale ve vedeni spisu pod Cislem
spisu, které bylo pfidéleno pfi jeho zalozeni, aniz by se dokumenty z néj pfefazovaly.

Ukony se spisem, jako je pfifazeni dokumentu do existujiciho spisu, vyjmuti dokumentu, zrueni
spisu, pfedavani spisu, interni nahlizeni do spisu a dal$i, blize rozpracovava uzivatelsky manual
spisového systému.

Pfipustné je vedeni hybridniho spisu, kdy €ast spisu obsahuije listinné originalni dokumenty a &ast
dokumentl je vedena v elektronické podobé prostfednictvim spisového systému. Obé ¢asti musi
byt uchovavany kompletné a Zadna z nich nesmi byt vyfazena jinak nez skartaCnim fizenim. Obé
Casti jsou pfedavany do spisovny a k vyfazeni s jasnou provazanosti, popsanou v odstavcich
10a11.
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(9)

Existuje-li k listinnym dokumentim ¢ast, vedena ve spisovém systému, bude Cislo spisu uvedeno
na prebalu listinné slozky, ve které jsou ulozeny listinné dokumenty a do spisovny budou obé
Casti ukladany vzdy soubézné.

(10) Existuje-li k elektronickému spisu listinny dokument, zaeviduje se o listinném dokumentu

(1)

(@)

®3)

(4)

()

(6)

)

()

do elektronického spisu zaznam a v ramci tohoto zaznamu se vyznaéi typ
dokumentu — analogovy dokument.

Clanek 17
Odesilani dokumentu

Dokumenty mohou byt odesilany s vyuzitim:

a) datovych schranek,

b) drzitele postovni licence,
¢) osobniho doruceni,

d) kuryra,

e) sité vefejnych komunikaci na elektronickou adresu podatelny nebo elektronickou adresu
osoby, kterou urcila pro doru¢ovani,

f) univerzitnim informa¢nim systémem, napf. dorucovani dokumentt studentim univerzity
do ulozisté studenta,

g) prosttednictvim webovych stranek adresata, napf. dariovy portal, portal Ceské spravy
socialniho zabezpeceni apod.

U kazdého odchoziho dokumentu ufedniho charakteru ma uzivatel daného pracovisté pfed jeho
pfedanim k vypraveni povinnost ovéfit ve spisovém systému existenci datové schranky pfijemce
podani.

Pokud vlastni pfijemce odchoziho dokumentu univerzity datovou schranku, je povinnost odeslat
dokument vzdy timto zplsobem. Maximalni kapacita jedné datové zpravy je 20 MB. U podani
obsahujicich vice soubor(, které prevysuji kapacitu pro jednu datovou zpravu, dojde k odeslani
ve vice datovych zpravach s jasnym rozliSenim v popisu véci podani, napf. |. ¢ast, Il. ¢ast atd.

U dokumentt odesilanych do datové schranky mize provést odeslani pfimo uzivatel na daném
spisovém uzlu, je-li na to vybaven potfebnymi opravnénimi ve spisovém systému. Tato opravnéni
nastavuje ve spisovém systému spravce soucasti dle ureni vedouciho pracovisté, pfipadné
tajemnika.

Pokud do datové schranky odesila zaméstnanec, ktery se spisovou sluzbou nepracuje, pozada
0 zapsani zaznamu a ukony elektronického podepsani a vypraveni uZivatele, ktery se spisovym
uzlem pfislusného pracovisté pracuje. Za obsahovou spravnost a kompletnost podani, tedy,
Ze jsou pfipojeny vSechny pozadované dokumenty, jsou ve spravném formatu a pfislusi mu
je odeslat, odpovida zaméstnanec, ktery odeslani do datové schranky inicioval.

Uzivatel za dany spisovy uzel ma povinnost veskeré jim viozené dokumenty v¢. vSech pfiloh
nejpozdéji po jejich odeslani pfevést do vystupnich datovych formata.

Clanek 18
Vypraveni dokumentt

V pfipadé&, kdy neni mozné dokument vypravit elektronicky, napf. pfi neexistenci datové schranky
pFijemce nebo v pfipadé rozesilani dokument( netfedniho charakteru jako jsou pozvanky, letaky
atd., pfipravi pracovisté, které dokument zhotovuje, listinnou verzi opatfenou vlastnoruénim
podpisem osoby opravnéné podepisovat, pfipadné doplnénou o otisk Ufedniho nebo oficialniho
razitka univerzity, kterou pfeda k vypraveni podatelné.

Listinné odchozi dokumenty se predavaji vypravné, resp. podatelné vyhradné v zalepenych
obalkach oznaCenych razitkem pracovisté, adresou pfijemce a d¢islem jednacim, pokud
je odesilany dokument ve spisovém systému zaevidovan. Zasilky do ciziny musi mit u razitka
zkratku ,CZ* nebo ,Czech Republic*; nazev statu musi byt uveden latinkou velkymi pismeny.
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3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

Na obalkach doporu¢enych zasilek se na levé strané uvede poznamka ,doporuc¢ené®. Vypravna
odesila listinné zasilky pfedané do 14:00 hod. daného dne, ostatni v den nasledujici.

PFi evidenci odesilaného dokumentu postupuje uzivatel podle uzivatelského manualu. Vypravna
listinné zasilky pfevezme a dal s nimi pracuje podle pfislusného navodu.

K doporu¢enym listinnym zasilkam vytiskne vypravna ze spisového systému postovni podaci
arch.

Pokud je na vypravnu ve spisovém systému pfedan zaznam o zasilce v listinné podobé a zaroven
nebyla na vypravnu pfedana obalka, vypravna kontaktuje spisovy uzel, ktery zasilku pfedava
s zadosti o napraveni vzniklého stavu.

Dokument v listinné podobé urCeny k odeslani postou je mozné odeslat bez ucasti vypravny
pouze vyjimeéné, a to v pfipadé, kdy je nezbytné nutné odeslat dokument mimo uUfedni hodiny
vypravny nebo je odesilan kuryrem. V tomto pfipadé uZivatel ve spisovém systému vybere
prislusny zpUsob vypraveni a pozada zaméstnance podatelny o potvrzeni vypraveni s uvedenim
data, kdy k vypraveni doslo. Pokud vypravi dokument doporucené je jeho povinnosti ulozit doklad
o pfedani zasilky posté nebo kuryrovi, napf. podaci listek.

Zaznam o doruéeni s datem prevzeti z vracené listinné dodejky zaeviduje uzivatel do spisového
systému podle uzivatelského manualu a pfeda ho odesilateli, ktery si listinny original ulozi.
V pfipadé odeslani dokumentu podle odstavce 6 provede ukony z vracené listiny dodejkou
uzivatel, ktery dokument vypravil.

V pfipadé vraceni zasilky vyznaéi podatelna dlavod vraceni k pFislusnému dokumentu
ve spisovém systému a samotnou zasilku pfeda zpét na spisovy uzel, ktery ji pfipravil
k vypraveni.

Pokud se dodejka z vypravené zasilky nevrati, mGze odesilajici pracovisté reklamovat dodani
zasilky u pfepravce postovnich zasilek. Piepravce postovnich zasilek ma na vyfizeni reklamace
zpravidla 30 kalendarnich dni. Reklamaci je mozné podat pouze na zasilky, které byly uvedeny
na postovnim podacim archu, nebo k nim existuje podaci listek. Originaly po$tovnich podacich
archl ukladaji podatelny, kopie dostavaji dékanaty nebo feditelstvi jednotlivych soucasti.

(10) Pokud byl dokument ufedniho charakteru vypraven prostfednictvim e-mailu zaméstnance,

je nutné jej zapsat jako odchozi zaznam a do pfiloh tohoto zaznamu nahrat celou e-mailovou
zpravu v€. vSech pfipadnych pfiloh a vyznacit realné datum odeslani e-mailu.

(11) Odeslané uredni dokumenty vypravené zplisoby popsanymi v €l. 17 odst. 1 pism. ¢) az g) ma

1)

()

3)

odesilajici pracovisté povinnost také zapsat do spisového systému a vyznadit pfislusny zpusob
vypraveni v¢etné data vypraveni.

CAST CTVRTA
VYRIZENi A UKLADANI DOKUMENTU A SPISU

Clanek 19
Vyfizovani a uzavieni dokumentt a spisu

Od data doru€eni zapsaného do podaciho razitka nebo spisového systému se odviji pfislusnymi
zakony, dalSimi predpisy univerzity, Kancelafi rektora nebo vedoucim pracovisté stanovené Ihity
pro vyfizeni daného dokumentu. Maximalni Ihita pro vyfizeni pfichoziho dokumentu je 30
kalendarnich dni, v odivodnénych pfipadech 60, od jeho doruceni.

Ke kazdému dokumentu vedenému ve spisovém systému je nutné vyznacit jeho vyfizeni. Vyfizeni
dokumentl vedenych ve spisovém systému vyznacuji uzivatelé, kterym dané dokumenty nalezi,
podle uzivatelského manualu. Vyfizeni dokumentd definovanych v pfiloze €. 1, které nejsou
evidovany ve spisovém systému, se vyznaduje v pfislusném agendovém informacnim systému
nebo fyzicky na pfisludny dokument nebo spis.

Na univerzité se vyfizeni dokumentu, pfipadné spisu, vyznacuje nasledujicim zplsobem:
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(4)

1)

(@)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

a) vyrizeni dokumentem, tj. vyfizeni odeslanim odpovédi;
b) postoupeni, tj. predanim jinému subjektu;

c) vzeti na védomi, tj. obsah dokumentu byl akceptovan, nebylo nutno na dokument pisemné
reagovat;

d) zaznam na dokumentu, tj. bliz§im popisem vyfizeni v profilové polozce, napf. vyznacenim
na dokumentu, Ze bylo vyfizeno telefonicky, osobné apod.;

e) urednim zaznamem;
f) jinak, pficemz je nutno specifikovat v poznamce ve spisovém systému;
g) vyfizeno v jiném systému pro spravu dokument.

Vyiizené dokumenty zkompletované ve spis, jak v listinné, tak elektronické podobé&, je mozné
uzavfit. Od momentu uzavfeni, pokud neni v pfiloze €. 1 definovana jina spoustéci udalost,
zacina bézet skarta¢ni Ihtita dokumentu pfip. spisu.

Clanek 20
Ukladani dokumentu

Uzaviené dokumenty a spisy v listinné podobé jsou ukladany do pfiruénich registratur daného
pracovisté. PFiruéni registratura je prostorem slouzicim k uUschové dokumentl a spisu,
napf. uzamykatelna skfifi nebo mistnost. Za pravidelné a fadné ulozeni dokument a spisu
odpovida kazdy zaméstnanec pfislusného pracovisté. Pokud dané pracovisté nebo cela soucast
disponuje prostory spisovny spliujicimi podminky stanovené v odstavci 10, uklada fyzické
dokumenty a spisy do spisovny. Pokud takovou spisovnu nema, nechava az do skartacniho
fizeni dokumenty ulozené v pfiruéni registrature.

Dokumenty a spisy se pfedavaiji do pfiruéni registratury nebo spisovny na zakladé predavaciho
protokolu mezi pfedavajicim zaméstnancem a spravcem spisovny. Pfedavaji se pouze vyfizené
dokumenty a uzaviené spisy. Vzor pfedavaciho protokolu je uvefejnén na internetovych
strankach univerzitniho archivu - archiv.mendelu.cz- formulafe a tiskopisy - Pfedavaci protokol
do spisovny.

Pfed pfedanim predavajici osoba zkontroluje, zda jsou predavany originalni dokumenty, které
obsahuji vSechny nalezitosti, jako jsou podpisy a razitka, a zda spisy obsahuji vSechny
dokumenty uvedené na soupisce spisu. V pfipadé, Ze pfedavané dokumenty nebo spisy nejsou
v pofadku a kompletni, mlze spravce pfiruéni registratury nebo spisovny odmitnout jejich
pfevzeti do provedeni napravy.

Do pfiruénich registratur nejsou ukladany kopie, které si zaméstnanec vyhotovil pro svou
pracovni potfebu, na védomi nebo pro doloZeni obéhu dokumentl. Kopie jsou pfipustné, pouze
pokud jsou vyznamnou soucasti celého spisu nebo dulezitou pfilohou originalniho dokumentu.

Spisy, Sanony nebo krabice jsou ve spisovné ulozeny a oznaceny podle Spisového a skartacniho
planu, ktery byl platny v dobé uzavieni dokumentu/spisu, spisovymi znaky, skartacnimi znaky,
skartacnimi lhdtami a rokem, kdy bude spis ze spisovny vyfazen a pfedan do skartacniho fizeni.
Stejné Udaje jsou také uvedeny na pfedavacim protokolu k pfedavanym dokumentim.

. Pfedavaci protokoly slouzi jako zakladni evidenéni pomucka spisovny, jsou ve spisovné ulozeny
a obsahuji nasledujici udaje:

a) poradové cislo,

b) spisovy znak,

c) skartaéni znak,

d) skartaéni In(ta,

e) rok vyrazeni,

f) misto uloZeni.

V pfipadé vyfazeni dokumentl ze spisovny ve skartacnim fizeni jsou vyfazené dokumenty
z eviden&ni pomulcky odepsany.
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(8) Hybridni spisy, kdy ¢ast dokumentu je vedena v listinné podobé a ¢ast v digitalni podobé, porad
tvofi jeden spis a do spisovny mohou byt uloZzeny pouze soubé&zné, tzn. s elektronickym spisem,
jsou spravci spisovny predavany i konkrétni dokumenty vedené listinné doloZzené predavacim
protokolem. Obé ¢asti spisu, jak listinna, tak elektronicka, musi obsahovat celkovy soupis
dokumentl s oznacéenim, v jaké podobé jsou dokumenty ulozeny.

(9) V pfiruéni registratufe nebo spisovné jsou vyfizené dokumenty a spisy ulozeny az do okamziku
uplynuti pfislusné skartacni Ihity definované Spisovym a skartaénim planem, kdy po jejim
uplynuti dojde k vyfazeni skartaCnim fizenim. Spravce spisovny zajistuje pfipravu skartaéniho
fizeni a pfedani zadosti o skartacni fizeni na univerzitni archiv.

(10) Budova, v niz je umisténa spisovna musi splfiovat tyto podminky:

a) prostory pro ukladani dokumentd nesmi byt ohrozeny povodnémi;

b) musi pro ni byt zpracovana pozarni dokumentace a musi byt vybavena ru¢nimi hasicimi
pfistroji; v prostorach pro ukladani dokumenti musi byt umistény pouze praskové hasici
pfistroje;

c) prostory pro ukladani dokumentld musi byt zabezpeceny proti Skodlivému pusobeni
pfirodnich vlivi a jevll vyvolanych ¢innosti ¢lovéka, a to zejména proti priiniku vody, pary,
destové a splaskové kanalizace, nebezpeénych chemickych a biologickych latek nebo
pusobeni fyzikalnich jev( a proti nadmérné prasnosti, které by mohly vést k poskozeni nebo
zniéeni dokument;

d) prostory pro ukladani dokument(l musi byt vybaveny regaly pro uloZeni dokumentu;
e) prostory pro ukladani dokumentll musi byt zajiStény proti vstupu nepovolané osoby.

(11) Vyfizené dokumenty v uzavienych spisech v digitalni podobé jsou ukladany v elektronické
spisovné, ktera je soucasti spisového systému. Pfi pfedavani uzavienych spisi vedenych
ve spisovém systému neni nutné tvofit pfedavaci protokol, soupisky spisu nebo je zapisovat
do evidenéni knihy spisovny.

(12) Ke spravé ulozenych dokumentd a spisl v pfiruénich registraturach pfip. spisovné je za dané
pracovisté vedoucim pracovisté ur€ena povéfena osoba (dale ,spravce spisovny®), ktera vede
evidenci vypujéek dokumentll a spisli, zpfistupriuje ukladaci prostory na Zadost dalSim
zaméstnanclm a spravuje dokumenty a spisy v elektronické spisovné ve spisovém systému.

Clanek 21
Vypujcky ze spisovny a nahlizeni do dokumentt a spist

(1) Spravce spisovny vede evidenci nahlizeni a vypUjéek dokumentd a spisli ze spisovny.

(2) V pfipadé dokument( a spist v listinné podobé, které nejsou evidované ve spisovém systému,
vede spravce spisovny evidenci vypujcek a nahlizeni v listinné podobé. K tomuto ucelu slouzi
priloha €. 3, do které jsou zapisovany nasledujici udaje:

a) poradové dislo;
b) identifikace plj¢eného dokumentu, pfip. spisu;

¢) jméno a pfijmeni, toho komu byl dokument, pfip. spis pfedlozen k nahlizeni nebo vypUjcen,
a prisludné pracovisté této osoby;

d) datum vypujcky;
e) datum vracent;
f) podpis osoby, které byl dokument pfip. spis predlozen k nahlizeni nebo vypujcen.

(3) V pfipadé dokumentu a spisU, které jsou evidované ve spisovém systému, vede spravce spisovny
evidenci vypUjcek a nahlizeni prostfednictvim spisového systému podle uzivatelského manualu.

(4) Zaméstnanci mohou nahlizet a vypujcovat si dokumenty a spisy svého pracovisté, pracovist nizsi
urovné, tj. referatd, pfipadné pracovisté, kterého jsou nastupcem podle ¢lanku 24. Nahlizeni
a vypujcovani dokumentu a spis( jiného pracovisté je vazano na souhlas vedouciho pfislu§ného
pracovisté, ktery posoudi odiivodnénost a opravnénost zadosti.

(5) Nahlizet a vypuljCovat dokumenty a spisy dale mohou:
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(6)

(7)

(8)

(9)

a) statni organy uvedené v jinych pravnich predpisech;
b) externi kontrolni organy;
c) Oddéleni kontroly a interniho auditu;

d) dalsi osoby, které na nahlizeni do dokumentd nebo spist prokazi pravni zajem nebo jiny
vazny dlivod a nebude-li tim poruseno pravo nékteré z osob, ktera je subjektem dokumentu
nebo spisu, popfipadé dalSich dot€éenych osob anebo vefejny zajem.

Spravce spisovny vyhleda a pfedlozi zadateli vyzadané dokumenty, pfip. spisy v listinné podobé.
Na misto jejich ulozeni vlozi vypujéni listek. Vzor vypujéniho listu je uvefejnén na internetovych
strankach univerzitniho archivu www.archiv.mendelu.cz v sekci formulafe a tiskopisy.

Spravce spisovny je povinen zajistit, aby Zadatelé o nahlizeni nebo vypUlj¢ku pfed zahajenim
nahlizeni nebo predlozenim vypuj¢ky prokazali svou totoznost dokladem totoznosti, popfipadé
sluzebnim prikazem.

Pokud nejsou dokumenty a spisy ze spisovny zapujéeny, ale je pouze umoznéno nahlizeni,
je povinnosti spravce spisovny dohlédnout na to, aby nedo$lo k poskozeni nebo odcizeni
dokumentu.

Pokud jsou dokumenty a spisy ze spisovny zapujéeny, je vyplj¢ovatel povinen zabezpegit jejich
ochranu pfed poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet uréeny termin vraceni.
Do zapujc¢enych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nepovolené Upravy.

(10) Pfi ztraté, zniGeni nebo poskozeni zapljéeného dokumentu nebo spisu v listinné podobé,

vyhotovi spravce spisovny zapis obsahujici pfi€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty
nebo zni€eni. Dojde-li k nevratnému poSkozeni nebo zni€eni dokumentu v digitalni podobé
béhem nahlizeni nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skutecnost
ve spisovém systému v¢etné Cisla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zniceni
feSeno.

(11) Nahlizeni do dokumentl a spis v digitalni podobé je umoznéno uzivatellm prostfednictvim

spisového systému, ktery zabezpecuje rovnéz evidenci pfistupd, tj. nahlizeni do dokumentd.
UzZivateli se zobrazi poZzadovany dokument nebo spis za dodrZeni odstavcu 4 a 5.

(12) V ramci skarta¢niho Fizeni anebo kontroly spisovny si mize zaméstnanec univerzitniho archivu

1)

)
®3)

(4)

(5)

vyzadat vstup do spisovny. Kontrolovany jsou spravné popisovani ukladacich jednotek a vedeni
evidencni knihy a evidence nahlizeni a zapujcek.

Clanek 22
Skartacni rizeni a ukladani do archivu

Uredni dokumenty pfichozi i vlastni, at uz v listinné nebo digitalni podobé&, se z pfirugni
registratury, spisovny a elektronické spisovny vyfazuji pouze skartanim Fizenim.
Bez provedeného skartacniho fizeni nesmi byt dokumenty a spisy nieny.

Skartacni fizeni je povinen spravce spisovny provadét minimalné jedenkrat za dva roky.

Skartacni fizeni dokumentu v listinné podobé se zahajuje Zadosti o skartacni Fizeni, jejiz vzor
je ulozen na strankach univerzitniho archivu www.archiv.mendelu.cz v sekci formulare
a tiskopisy, kterou vyplfiuje spravce spisovny a posila ke kontrole archivu prostfednictvim emailu.
Po schvéleni archivem je podepsana Zadost spolu s dokumenty poslédna do univerzitniho archivu.

Skartacni fizeni dokumentu, v digitalni podobé ulozenych v pfedchozi elektronické spisové
sluzbé informacniho systému UIS, se provadi podle stejného vzoru zadosti jako u dokumentt
v listinné podobé. Tyto dokumenty musi byt ke skartaénimu fizeni pfedkladany pfisluSnym
pracovistém vyhradné v listinné podobé.

Skartacni fizeni dokument( v digitalni podobé ulozenych ve spisovém systému po 1. lednu 2021
se provadi v prostiedi spisovny ve spisovém systému. Dokumenty jsou ke skartanimu Ffizeni
predavany pouze vtomto prostfedi mezi zaméstnancem povéfenym spravou elektronické
spisovny a zaméstnancem univerzitniho archivu.
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(6) Prilohou zadosti musi byt seznam dokumentl a spisi uréenych k posouzeni. V zadosti jsou
zaznaceny dokumenty a spisy po uplynuti skarta¢ni Ihaty véetné spisovych znaku, skartacnich
Ihat a znadek, datace a mnoZstvi. Zadost se predklada na univerzitni archiv, ktery skartaéni fizeni
vyfizuje.

(7) Do skarta¢niho fizeni jsou zafazovany dokumenty a spisy s uplynutou skartac¢ni lhtou. Skartac¢ni
Ihita se pocita vzdy od 1. ledna nasledujiciho roku od uzavieni nebo uplynuti spoustéci udalosti
uvedené ve Spisovém a skartacnim planu. Po uplynuti této lhdty mohou byt dokumenty
v nasledujicim roce predlozeny ke skartaCnimu fizeni.

(8) Pri pfedani listinnych dokumentt musi byt jednotlivé spisy, slozky, Sanony, baliky nebo kartony
pfehledné popsany a sefazeny, aby mohly byt podle Zadosti o skartaéni fizeni identifikovany.
Prevoz dokumentl vybranych za archivalie do archivu zafizuje pracovisté Zadajici o skartacni
fizeni, které k tomu maze vyuzit dalSi soucasti univerzity zajistujici provoz.

(9) V ramci skartaéniho fFizeni univerzitni archiv zhodnoti vyznam jednotlivych dokumentu
pro budouci trvalé ulozeni v archivnim depozitafi a podle toho vyda protokol o vybéru archivalii.
Muze pfitom pfehodnotit jednotlivé dokumenty popsané skartacnim znakem jako dokumenty typu
»A“ na dokumenty typu ,S* a naopak z typu ,S* na typ ,A“ podle vyznamu dokumentl. Skartac¢ni
fizeni je vybérem archivalii do univerzitniho archivu.

(10) Skartacni Fizeni je ukoneno Protokolem o vybéru archivalii, ktery vydava univerzitni archiv.
Dokumenty typu ,S“ jsou po nabyti GCinnosti skartaéniho souhlasu zni¢eny a archivalie jsou
ulozeny v depozitafi univerzitniho archivu. Vybrané digitalni archivalie vedené ve spisovém
systému jsou univerzitnim archivem pfedany podle uzivatelského manualu spisového systému
do Narodniho digitalniho archivu.

(11) Pracovnik univerzitniho archivu mdze rozhodnout o do€asném uloZeni vybranych archivalii na
pracovisti, které skartacCni fizeni provadi. Pracovisté za tyto dokumenty zodpovida do doby, nez
budou do archivu pfedany.

(12) Zni¢eni dokumentl typu ,S* musi byt provedeno pouze poskytovatelem sluzeb skartace, ktery
o likvidaci pfevzatych dokument( vystavi certifikat. Vystaveny certifikat je sou¢asti dokumentace
provedeného skartacniho fizeni.

(13) Po dohodé je mozné realizovat skartaci dokument( pracovisté vyrazenych ve skartaénim Fizeni
v soucinnosti s univerzitnim archivem, kde je tato sluzba smluvné zajisténa. V pfipadé,
Ze kapacitni a terminové moznosti skartace sdélené univerzitnich archivem nebudou pracovisti
vyhovovat, muze si pro tuto sluzbu zvolit i jiného poskytovatele, ale hradi si vSechny vzniklé
naklady.

CAST PATA
OBECNA USTANOVENI

Clanek 23
Vedeni spisové sluzby pro studijni agendu

(1) Za dokumenty studijni agendy jsou pro uc€ely tohoto nafizeni povazovany dokumenty vztahujici
se k uchazedi o studium na univerzité nebo k studentovi na univerzité, absolventovi univerzity
nebo dokumenty vedené v pfipadé preruseni studia.

(2) Pr¥ichozi dokumenty studijni agendy tykajici se uchazece o studium nejsou ve spisové sluzbé
evidovany, ale jsou evidovany prostfednictvim informacniho systému UIS. Dojde-li k automatické
evidenci takového dokumentu, napf. pfi podani prostfednictvim datovych schranek nebo
na oficialni e-mail univerzity, je tento dokument pfedadn na spisovy uzel dékanatu pfisludné
fakulty, ktery si jej dale zpracuje.

(3) Pr¥ichozi dokumenty tykajici se studenta, absolventa nebo studenta s pferuSenym studiem jsou
do spisové sluzby evidovany, a to za dodrZeni postupu uvedeného v ¢lancich 3 az 5 pfipadné
v 8lanku 8. Zadny z pFichozich listinnych dokument( studijni agendy nemusi byt do spisové
sluzby oskenovan.
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(4)

(5)

(1)

(@)

3)

(4)

()

(1)

(@)

3)

Odchozi dokumenty studijni agendy odesilané prostfednictvim hromadnych dopisu jsou
generovany prostfednictvim informacéniho systému UIS se zachovanim ciselného oznaceni
pridéleného spisovou sluzbou UIS.

Spisy pro studijni agendu a v8echny dokumenty v nich jsou nadale vedeny a kompletovany
listinné a pfedavany na spisovnu podle ¢lanku 20.

Clanek 24
Spisova rozluka

Pfi zruSeni pracovisté, reorganizaci nebo zruSeni univerzity se provadi spisova rozluka, kterou
pfipravuje a provadi uréena osoba pfislusného ruseného pracovisté nebo univerzity pfed datem
ucinnosti zrudeni a dokoncuje ji pracovisté, které prebira vykonavani dané agendy po zruSeni
puvodniho pracovisté nebo pravni nastupce.

Vyfizené dokumenty a uzavrené spisy, jimz uplynula skarta¢ni lhlta, se pred zrusenim zaradi
do skarta¢niho fizeni. Vyfizené dokumenty a uzavrené spisy, jimz neuplynula skartacni Ih(ta,
se ulozi do pfiruéni registratury nebo spisovny prebirajiciho pracovisté nebo pravniho nastupce.
Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfi zruseni univerzity jsou pfedany tomu, na koho
presla plsobnost k jejich vyfizeni. Ten, na koho presla plisobnost k vyfizeni pfedavanych
nevyfizenych dokument( a neuzavfenych spisu, zaeviduje pfebirané dokumenty a spisy do své
evidence dokumentl jako dorucené.

Dokumenty podle odstavcu 2 a 3 se predavaji vzdy na zakladé predavaciho seznamu. Pfedavaci
seznam v pripadé prfedavanych vyfizenych dokument( a uzavienych spisi obsahuje pofadové
Cislo, spisovy znak, druh dokumentt, popfipadé spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi, napfiklad
slova ,2 svazky“, jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni
spisové rozluky a jeji podpis. Pfedavaci seznam v pfipadé pfedavanych nevyfizenych dokumentu
a neuzavienych spist obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah, tj. poc¢et listd a pfiloh, jméno,
popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.

U dokumentl a spist v digitalni podobé evidovanych ve spisovém systému se provede spisova
rozluka a pfedani dokumentu pfi reorganizaci nebo zru$eni pracovisté v digitalni podobé& pomoci
spisového systému bez nutnosti jejich opétovné evidence.

Clanek 25
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V pfipadé Zivelné pohromy, ekologické, pramyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipadé jiné
mimoradné situace, v jejichz disledku je univerzité znemoznéno po dobu delSi nez 24 hodin
uzivani spisového systému, vede univerzita spisovou sluzbu nahradnim zptsobem.

Po dobu mimofadné situace se prichozi, odchozi i vliastni dokumenty eviduji v listinném podacim
deniku, tj. ndhradni evidenci. Listinny podaci denik vedou zaméstnanci jednotlivych podatelen.
Nahradni evidence bude uzaviena neprodlené po ukonéeni mimofadné situace.

V nahradni evidenci se uvadi tyto udaje o dokumentu:

a) poradové Cislo dokumentu; nahradni evidence zacina Cislem 1;

b) druh posty, tj. doru¢ena, odeslana nebo vlastni;

c) zplsob doruceni/odeslani dokumentu, napf. doporuéené, e-mail, osobné;
d) datum doruceni/odeslani/vyhotoveni;

e) struény obsah a nazev dokumentu;

f) odesilatel, véetné ¢lenéni na odbor/osobu, je-li to z dokumentu patrné;

g) adresat, véetné ¢lenéni na odbor/osobu, je-li to z dokumentu patrné;

h) pocet listd, pocet pfiloh;

i) jednaci ¢islo odesilatele;

j) doplnujici informace, pfipadné poznamka;
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(4)
()

(6)

(7)

(8)

(9)

k) komu byl dokument predan k vyfizeni/kdo dokument odesila.
Obéh, vyfizovani, ozna¢ovani, podepisovani a odesilani dokumentl probiha listinné.

V dobé nahradni evidence se pFidéluje €islo spisu podle tabulky, kterou spravuje zameéstnanec
podatelny. Je tvofena zkratkou univerzity, skupinou pismen ,NaE“, pofadovym c¢islem spisu
vedeného v nahradni evidenci, lomitkem a rokem, v némz spis vznikl. Cislo jednaci je tvofeno z
¢isla spisu, a to podle poctu dokument, které spis tvofi.

PFiklady tvorby €isla spisu v dobé& nahradni evidence:

a) UM/NaE/01/2022 — spis vznikl v nahradni evidenci (NaE)) jako 1. (01) v roce 2022;
b) UM/NaE/15/2022 - spis vznikl v nahradni evidenci (NaE) jako 15. (15) v roce 2022.

Tabulka vedena pro pfidélovani ¢&isla spisu v dobé nahradni evidence zlstava uloZena
u zaméstnance podatelny. V pfipadé, Ze je nahradni evidence vyhlaSena vicekrat ve stejném
roce, pokracuje se v Ciselné fadé spisl pfisluSného organizaéniho utvaru dale.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné nez 48 hodin, preeviduji se dokumenty z nahradni evidence do spisového systému;

b) déle nez 48 hodin, vyfizené dokumenty se ponechaji zaevidované v nahradni evidenci
a ty dokumenty, které nebyly vyfizeny v nahradni evidenci, se preeviduji z nahradni
evidence do spisového systému.

Pokud byl dokument pfeveden z nahradni evidence do spisového systému, primarni evidenéni
zaznam se ukonci poznamkou o preevidovani dokumentu v€etné uvedeni nového porfadového
Cisla.

(10) Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné

s ostatnimi dokumenty univerzity.

(11) Nahradni evidenci vyhlaSuje a ukon€uje kancelaf rektora ve spolupraci s oddélenim spisové

1)

)

®3)

(4)

(5)

(6)

sluzby .

Clanek 26
Ochrana osobnich udaji v ramci vykonu spisové sluzby

Zakladni principy a obecné postupy pfi ochrané a zpracovani osobnich udaju stanovuje
samostatny dalSi pfedpis univerzity.

Do kompetence spisové sluzby pfechazi dokumenty plné v okamziku, kdy jsou dokumenty nebo
spisy uloZeny do pfislusné spisovny.

Pravnim zakladem zpracovani osobnich udaju pro pfijaté a vytvofené dokumenty v ramci vykonu
spisoveé sluzby je zakon ¢&. 499/2004 Sb. a vyhlaska &. 259/2012 Sb. Jedné se tedy o zakonny
dlvod zpracovani osobnich udajli, u kterého neni zapotfebi souhlasu subjektu udajl
se zpracovanim osobnich udaju.

Osobni udaje obsazené v elektronickych dokumentech jsou evidovany a zpracovavany ve
spisovém systému v modulu ,Spisovna“ pfislusného pracovisté nebo soucasti. V listinné podobé
jsou dokumenty ulozeny ve spisovnach, které spliuji pozadavky €l. 20 odst. 10.

Osobni Udaje obsazené v dokumentech uloZenych ve spisovnach univerzity zpracovavaji
v elektronické i listinné podobé vyhradné zameéstnanci povéfeni spravou pfislusné spisovny.

Na osobni Udaje uloZzené v dokumentech v elektronické podobé Ize nahlédnout prostfednictvim
funkce ,VypUljcky ve spisovné“, ktera je blize specifikovana v uzivatelském manualu spisového
systému. O kazdém zobrazeni dokumentu provede spisovy systém zaznam do metadat
zobrazeného dokumentu s informaci o €asu a uzivateli, ktery do dokumentu nahlédl. Informace
je zarovenf zaznamenana do transakéniho protokolu, do kterého spisovy systém eviduje veSkeré
operace, které byly v daném dnu uskuteCnény. Toto nahlizeni je umozZnéno pouze

zaméstnancum, ktefi informace zde obsazené potfebuji pro vykon své prace.
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(7) Na osobni udaje ulozené v dokumentech v listinné podobé lze nahlédnout za souhlasu
a asistence spravce spisovny. O vypljéce dokumentu je u€inén zaznam, ktery v rozsahu
stanovém ¢l. 21 odst. 2, vede spravce spisovny.

(8) Zpristupnéni dokumentl obsahujicich osobni Udaje tfetim osobam je umoznéno vyhradné
s pfedem udélenym souhlasem rektora nebo dékana, v jehoz vlastnictvi se dokumenty nachazi,
a to pouze v pripadech kdy univerzité tuto povinnost stanovi pfislusny pravni pfedpis nebo
uzaviena smlouva.

(99 K vymazu osobnich udaji uloZzenych v dokumentech evidovanych plné nebo ¢astecné
ve spisovém systému dochdzi v ramci skartacniho fizeni, které je fizeno Spisovym a skartacnim
planem, ktery je pfilohou €. 1, a ktery byl platny v roce uzavieni dokumentu nebo spisu. Skartaéni
znaky a Ihaty stanovené v pfiloze €. 1 jsou Fizeny pravnimi predpisy, které upravuji vykon
pfislusné agendy, ktera se vztahuje k vykonu pfislusné agendy, a jsou urovany osobami
odpovédnymi za spravu jednotlivych agend.

(10) Dokumenty obsahujici osobni Udaje, véetné metadat zaznamu, jsou skartovany, tedy zni¢eny bez
moznosti obnovy.

(11) Dokumenty obsahujici osobni Udaje jsou univerzitnim archivem oznaleny za archivalie.
Od okamziku pfedani, o Eemz je vyhotoven protokol, jsou pfislusné dokumenty obsahujici osobni
Udaje pIné v kompetenci univerzitniho archivu. DalSi nakladani, evidence a nahlizeni
do dokument( spravovanych univerzitnim archivem je upraveno samostatnym dal$im pfedpisem
univerzity.

Clanek 27
Povinnosti uzivatele v pripadé ukonéeni pracovniho poméru

Pokud je zaméstnanci ukonéen pracovni pomér a jeho planované funkéni misto je zruSeno
bez nahrady, je povinnosti zaméstnance nebo jeho pfimého nadfizeného, aby pfed zruSenim
planovaného mista pfedal ve spisovém systému vSechny dokumenty a spisy na jiné planované funk&ni
misto nebo svému pfimému nadfizenému.

§ Clanek 28
Skoleni a provoz spisové sluzby

(1) Za udavodni proskoleni nového uZivatele spisového systému odpovida vedouci pracovisté
v souginnost s urenym konzultantem dané souclasti. K uvodnimu sezndmeni slouZi také
uzivatelsky manual spisového systému, instruktdzni videa a dalSi metodické materialy uvefejnéné
na webovych strankach oddéleni spisové sluzby. Oddéleni spisové sluzby organizuje hromadna
uvodni Skoleni, pravidelné konzultace s uzivateli a dalSi metodicka Skoleni dle aktualni potfeby.

(2) Nové pfristupy pro uzivatele, zruSeni pfistupu, jiné nastaveni role uzivatele a spravu Ciselnikd
spisového systému zaijistuji spravci soucasti. Pro rektoratni a celosSkolska pracovisté vykonava
¢innosti spravce Odbor informaénich technologii. Tyto pozadavky jsou pfedavany prostfednictvim
softwarové sluzby helpdesk.

(3) Za technickou spravu, synchronizaci uzivatelskych uc¢tl do spisového systému, udrzbu a
zélohovani spisového systému odpovida Odbor informacnich technologii.

(4) Chyby uzivatell pfi provozu, uZivatelské dotazy a navrhy na Upravy spisového systému jsou
zasilany e-mailem konzultanty jednotlivych sou€ésti vedoucimu oddéleni spisové sluzby.

(5) V pfipadé zavazné chyby, kdy dojde k UpIné nefunk&nosti systému nebo celé jeho modularni ¢asti
musi byt toto zjiSténi nahlaseno bezodkladné vedoucimu oddéleni spisové sluzby.. Ten ihned
zahaji v kooperaci s Odborem informacnich technologii a dodavatelem kroky vedouci k odstranéni
zavady. O odstranéni zavady nasledné bezodkladné informuje pracovisté, jez zavadu hlasila o
plné funkCnosti spisového systému; v pfipadé delSiho funkéniho vypadku se postupuje
podle &lanku 25.

(6) Pristup do spisového systému je mozny pouze na zakladé jedinecného pfihlaSovaciho jména
a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funk&nim mistem, nastavenymi rolemi a opravnénimi
ze spisového systému.
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(7)

(8)

(1)

(@)

3)

(1)

Ve vSech zaznamech o dokumentech a spisech napfi¢ celou univerzitou mohou ve spisovém
systému vyhledavat pracovnici centralni podatelny, referatu spisové sluzby, kancelare rektora
a oddéleni kontroly a interniho auditu.

Ve vSech zaznamech o dokumentech a spisech napfi¢ souéasti mohou ve spisovém systému
vyhledavat tajemnikem nebo dékanem povéreni zaméstnanci pfislusné soucasti.

Clanek 29
Prechodna ustanoveni

Formulafe jednotlivych pracovist musi byt zpracovany v souladu s jednotnym vizualnim stylem
Mendelovy univerzity v Brné. Pocet originalnich vyhotoveni uchovavanych na univerzité by mél
byt idealné jeden kus a takové typy dokumentl by mély byt schrafiovany pouze na pracovisti,
které odpovida za vyfizeni dané agendy, zadosti, resp. formulare.

Dokumenty a spisy uzaviené pred datem uc€innosti tohoto nafizeni jsou oznaCovany skartaénimi
znaky a ukladany podle spisovych znakl a Ih(it stanovenych ve smérnici ¢.1/2010, privodce
spisovou sluzbou na Mendelové univerzité v Brné (prozatimni spisovy a skartani rad).

Dokumenty a spisy uzaviené pred datem ucinnosti zmény Smérnice rektora ¢. 5/2020, jsou
oznacovany skartac¢nimi znaky a ukladany dle spisovych znak( a Ihat stanovenych v prvnim
vydani smérnice rektora &. 5/2020, ucinné od 1. 1. 2021.

Clanek 30
Zavérecna ustanoveni
Pfilohy:
a) Priloha €. 1: Spisovy a skartani plan
b) Prtiloha ¢. 2: Typy dokument(, které se ve spisové sluzbé neeviduiji

c) Priloha ¢. 3: Evidence o vypujckach listinnych dokumentl a spisli ze spisovny

(2) Nafrizeni rektora nabyva platnost dnem vyhlaseni a ucinnosti dne 1. ledna 2023.

prof. Dr. Ing. Jan Mare$§
rektor

26


https://is.mendelu.cz/lide/clovek.pl?id=3234;

Priloha ¢. 1 k NR 15/2022
Spisovy a skartacni plan

., Pracovisté/urceny pracovnik | Sk. znak Sk. Ihita
Spisovy | ..., . . vy s as f s s
nak Vécna skupina Typ dokumentu/agendy Spoustéci udalost ukladajici
do spisovny
A Organizace a frizeni
A.1.1 Predpisy Vnitfni predpisy univerzity ukonceni platnosti Rektorat - spravce predpist A 10
A.1.2 Vnitfni predpisy fakult ukonceni platnosti kancelar dékana A 10
Rektorat - spravce
A.1.3 Dalsi predpisy ukonéeni platnosti predpis/kancelar dékana/povéreny A 10
pracovnik organizacéni soucasti
Struktura pracovist (vznik,
A.2.1 Organizace rleorg?nlvzace,lzanlk falo<ult, o konec pfislusného roku vedeni soucasti A 5
ustavd, skolnich statkd a dalsich
soucasti univerzity)
Zapisy (v¢. podkladd) z porad
vedeni univerzity a fakult . ,
k funkcnih
A.3.1 Zapisy (rektora, Kolegia rektora, onec unv cniho obdobi Kancelar rektora/kancelar dékana A 5
o , . rektora/dékana
Strategického grémia rektora,
dékana, Kolegia dékana)
Zapisy (v¢. podkladd) z porad “ , (y “
A.3.2 . . konec funkéniho obdobi Kancelaf prorektora/prodékana A 5
prorektor( a prodékant
Zapisy (v¢. podkladd) z jednani
akademickych senatd, v s vy ,
A.3.3 védeckych rad a Rady pro konec pfislusného roku pracovisté tajemnika A 5
vnitfni hodnoceni
Zapisy (v¢. podkladd) z porad (y Y
A.3.4 kvestora, tajemnik( fakult a konec funkéniho obdobi Ka.ncelalr kvestora/kancelat A 5
L tajemnika
Spravni rady
Zapisy (v. podkladd) z jednani ovéreny pracovnik pfislusného
A.3.5 komisi, oborovych rad, fidicich konec pfislusného roku P .vyvp P A 5
vybort pracoviste




Priloha ¢. 1 k NR 15/2022
Spisovy a skartacni plan

A3 Zapisy (v¢. podkladid) z porad konec pfislugného roku povéreny pracovnik ptislusného 5
) Ustavl a vysokoskolskych statki pracovisté
Zapisy (v¢. podkladid) z porad .y P
(o " , e ovéreny pracovnik pfislusného
A.3 rektoratnich a celoskolskych konec pfislusného roku pracovié'zlép P 5
pracovist a SKM P
i Akademické obrad i it
Akademické ademic ?O, re yL.m|verZ| y e ‘y (v 1x
A.4 obiad (vyznamenani, medaile, ceny konec pfislusného roku Kancelar rektora/kancelar dékana 5
y rektora, dékana, atd.)
A.4 Promoce konec pfislusného roku studijni oddéleni fakult 5
A.5 Jmenovani Jmenovéni do vedoucich funkci | ukonéeni ve funkci soucast osobniho spisu pracovnika 5
éreny pr nik pFislusnéh
A.5 Ostatni jmenovani ukonceni ve funkci pove e.vyvp acovnik prisiusneno 5
pracoviste
éfeny pr nik pFislusnéh
A.6 Korespondence Korespondence s Urady konec pfislusného roku pove e.vyvp acovnik prisiusneno 5
pracoviste
éreny pr nik pFislusnéh
A.6 Korespondence ostatni konec pfislusného roku pove e.vyvp acovnik prisiusneho 5
pracoviste
éreny pr nik pFislusnéh
A.6 Spolupréce a poradenstvi konec pfislusného roku pove e.vyvp acovnik prisiusheho 5
pracoviste
. éfeny pr nik prislusnéh
A.7 Zadanky Interni zadanky konec pfislusného roku pove e.vyvp acovnik prisiusneho 1
pracoviste
. - Yo éreny pr nik prislusnéh
A.7 Pravodni list konec pfislusného roku pove e.vyvp acovnik prisiusheho 1
pracoviste
éreny pr nik pFislusnéh
A. 8. PIna moc PInd moc konec pfislusného roku pove e.vyvp acovnik prisiusheho 5
pracoviste
B Persondlni agenda
P Osobni spisy zaméstnancl - ukoncéeni pracovniho . <
B.1. Osobni spisy P1sY - centp Rektorat — ORLZ 5
akademicti pracovnici poméru
B.1 Osobni spisy zaméstnanci ukoncéeni pracovniho Rektorat — ORLZ/Vysokogkolské 5
T poméru statky/SKM
Dohody o pracovni ¢innosti Yoy, Rektorat — EO — mzdova
B. 2. Dohod c konec pfislusného roku sl y . 5
4 dohody o provedeni prace P uétarna/Vysokoskolské statky/SKM
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S R konceni ih . .
B. 3. Cizinci Agenda zaméstnavani cizincu ! onvcem pracovnino Rektorat — ORLZ 10
poméru
B. 4. Pojisténi Zdravotni pojisténi (HOZ) konec pfislusného roku Rektorat — ORLZ 10
‘ . Y . e Rektorat — EO — mzdova
B. 5. Dochazka Dochazka zaméstnancl konec pfislusného roku L]Eefté:nr:/Vysokoénk]cz)Is(:(\(/éastatky/SKM 10
B. 6. Nahradni pInéni Nahradni plnéni konec pfislusného roku Rektorat — ORLZ 10
Rektorat — ORLZ/Vysokogkolské
B.7. Vybérova fizeni Vybérova fizeni k fislusného rok
ybérova Fizeni ybérova fizeni onec prislusného roku statky/SKM 3
C Véda a vyzkum
Vyzk ’
C.1. er;jeukTyne Specificky vyzkum IGA ukonceni projektu prislusna pracovisté 10
. konéeni projek I i
C.1 Grantové agentury v (R (NAZV, lthaonr:)(i/eenr:éptrJ(ZiJreii:?ejl/nuops'zlinUtI fislusna pracovisté 20
' TACR, GACR, M3MT, apod.) | P P
zadavatelem projektu
Mezinarodni projekty (H2020, ukonceni projektu/uplynuti
C.1 EHP, Pfeshraniéni spoluprace, stanovené udrzitelnosti pfislusna pracovisté 10
VF apod.) zadavatelem projektu
ukonceni projektu/uplynuti
C.1 Projekty OP VVV, OP JAK stanovené udrzitelnosti pfislusna pracovisté 15
zadavatelem projektu
Prokazani zpUsobilosti ke .
C.1 rantovym soutézim konec pfislusného roku Rektorat - 5
’ g Y P OPTC/navrhovatel/spolunavrhovatel
ukonceni projektu/uplynuti
C.1 Pravodni list projekt( stanovené udrzitelnosti Rektorat - OPTC 1
zadavatelem projektu
Habilit Habilitacni fizeni a fizeni k wr oy “p
C.2 abriitace @ . abtl a?n! rizenia rizentke konec pfislusného roku dékanat fakulty 5
profesura jmenovani profesorem
C.2 Oznameni habilitace a profesury | konec pfislusného roku Rektorat — OPTC 5
Védeckeé konf k w oy Yl
C.3 Konference © ecle on grens:(ava 'or?gresy konec pfislusného roku dékanat fakulty 5
konané na univerzité (zapisy z

3
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jedndni, sborniky, souhrnné
zpravy)
C.4. Zpravy Zprzj\va oIVve.decko.-vyz.kum_ne @ konec pfislusného roku Rektorat — OPTC 10
umélecké ¢innosti univerzity
Zprava o vyuziti ucelové
C.4. podporvy na S?eC,IfICky konec pfislusného roku Rektorat — OPTC 10
vysokoskolsky vyzkum na
univerzité
C.5. Botanicka zahrada | Evidence rostlinnych sbirek konec pfislusného roku Botanicka zahrada a arboretum 5
D Studijni agenda
Akreditace (Akreditacni spisy —
D. 1. Akreditace zadost o akreditaci, udéleni Ukonceni fizeni Rektorat — OVC 10
akreditace)
o Prijimaci a odvolaci fizeni . Y Y
D.2 Studijni (dokumenty uchazecu, ktefido | konec pfislusného roku ftuc.jum oddeéleni fakult/kancelat 1
dokumentace . . .. feditele ICV
studia nebyli zapsani)
‘ . Y , . studijni oddéleni fakult/studijni
D.2 Slozky student( vyfazeni ze studia oddélent 1CV 5
.. o, vl et v studijni oddéleni fakult/studijni
D.2 Zapisy o statnich zkouskach konec pfislusného roku oddelent ICV 5
Zavérecné prace (bakalarské, v v . VI
D.2 . . . konec pfislusného roku UVIS - Ustredni knihovna 5
diplomové, disertacni)
iy, v v studijni oddéleni fakult/studijni
D.2 Neobhajené zavérecné prace konec pfislusného roku oddéleni ICV/dstavy fakult 1
D.2 Matrika studentu konec pfislusného roku Rektorat - OIT 5
D.2 Matrika uchazect konec pfislusného roku Rektorat - OIT 5
D.3 Nostrifikace Nostrifikace konec pfislusného roku Rektorat - OVC 5

4
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D.4 ICVa U3V Dlouhodobé kurzy ukonéeni kurzu Kancelar feditele ICV 5
D.4 Kratkodobé kurzy ukoncéeni kurzu Kanceldr feditele ICV 3
D.4 Evidence absolventd kurzu konec prislusného roku Kancelar feditele ICV 5
D.4 Hodnotici dotazniky konec ptislusného roku Kanceldr feditele ICV 1
Vy hodnoceni
D.4 ystup}/ Z odnoceni konec pfislusného roku Kancelar reditele ICV 5
dotazniki
Poradenstvi (studijni, vt v vy
D.4 ., ( J. . konec pfislusného roku Kancelar feditele ICV 5
kariérni, psychologické atd.)
Zavérecné prace (mimo D. 2.
D.4 9.) P ( konec pfislusného roku Kancelar feditele ICV 5
E Dokumenty k prtibéhu studia
E 1 Mobilit Mobility pfijizdéjicich studentd ukonceni zahrani¢niho Rektorat — OMVI/ 5
s ¥ v ramci Erasmus+ pobytu studenta dékanat fakulty
Mobility pfijizdéjicich a . -
. k I .
F. 1. vyjizdéjicich zaméstnanct v ;ar?wr:éz(::;rr:loe?;wgzta Rektorat — OMVI 5
ramci Erasmus+, CEEPUS aj.
Navrh ani - .
F. 2. Navrhy avrhy na vysiani zamestnanct | | o ¢ oislugného roku Rektorat - EO/ dékanat fakulty 5
a student
ey . HIaseni ze zahraniénich ukonceni zaméstnanecké . .
F. 3. Hlaseni , . dékanat fakulty 5
pracovnich cest mobility
G Pravni agenda
7 POV .
G. 1. Pravni zdleiZitosti afturI)ovarvu univerzity v konec pfislusného roku Rektorat - PO 5
pravnich vécech
G. 1. Spravni agenda konec pfislusného roku Rektorat - PO 5
G. 1. Trestni a prestupkova agenda konec pfislusného roku Rektorat -PO 5
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G.1.4. Soudn :spory, soudni vymahani konec pfislusného roku Rektorat - PO 10
pohleddvek

G.1.5. Exekuce konec pfislusného roku Rektorat - PO 10
Zadosti podle zékona o

G.1.6. svobodném pfistupu konec pfislusného roku Rektorat - PO 5
k informacim

G.1.7. Ndahrady skod konec pfislusného roku Rektorat - PO 10

G.1.8. Vypisy z rejstriku trest( konec pfislusného roku Kanceldr rektora 5

. den podani znaleckého . ,
G.1.9. Znalecké posudky P 'z tajemnik fakulty 10
posudku
G.1.10 Patentni listina Ukonceni platnosti Pfislusna pracovisté 5
h ich I Ani ich
G.2.1. (?c .rfma osobnic Slm gouva 0 zpracovani osobnic ukonéeni smiouvy Rektorat - PO 5
udajua udaju

G.2.2. ZaznamY o,cmnostech Konec roku Rektorat - PO 5
zpracovani
Zadost subjektu Gdajd a

G.2.3. Zaznamovy list k Zadosti Konec roku Rektorat - PO 5
subjektu udajl
Souhlas se zoracovanim Den odvolani souhlasu/den

G.2.4. P p.o uplynuti doby na kterou byl | Rektorat - PO 5
osobnich udaji .

souhlas udélen
G.2.5. Zaznam o Skoleni zaméstnanct Konec pfislusného roku Rektorat - PO 5
H Spisova sluzba a archivnictvi
. Predavaci protokol predané vt v . .

H.1.1. | Posta p:;jvau Protokol predane konec pfislusného roku Rektorat - Centralni podatelna 1

H.1.2. Postovni podaci arch konec pfislusného roku Rektorat - Centrdlni podatelna 1
Uhrnny listek doruéenych vy . .

H. 1.3. zészlr:erl](y Istex dorucenyc konec pfislusného roku Rektorat - Centrdlni podatelna 1
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Doklad o odeslané datové vy . s
- konec pfislusného roku Rektorat - Centrdlni podatelna 1
zpravé
, Zadost o razitka (objednavky, rok vyrazenim , .
Razitka e ( v! , y . Y ve v . Rektorat - Centralni podatelna 5
grafické navrhy, vytizeni) razitka/stocku z evidence
T , rok vyfazenim . g
Evidendni list razitka . y vy . Rektorat - Centralni podatelna 5
razitka/stocku z evidence
. swe Skarta¢ni a mimoskartacni e . . _ .
Skartacni Fizeni . konec pfislusného roku Rektorat - Univerzitni archiv 5
navrhy a protokoly
Badatelna Badatelské listy konec pfislusného roku Rektorat - Univerzitni archiv 2
Kniha navstév konec pfislusného roku Rektorat - Univerzitni archiv 1
Zpracovani .y G w . . . . .
P . arer Reserse konec pfislusného roku Rektorat - Univerzitni archiv 5
archivalii
Potvrzeni likd ypi
otvvze !, duplikaty, vypisy konec prislusného roku Rektorat - Univerzitni archiv 5
zkousek
Eviden rzeni likatd
\,“d.eo ce povtv zeni, duplikatd, konec pfislusného roku Rektorat - Univerzitni archiv 5
vypist zkouSek
Archivni fondy Spisy o fondu, evidence NAD rok vyrazeni fondu Rektorat - Univerzitni archiv 1
Archivni pomlcky — inventare, . . . . _ .
Vni pomucky —inv rok ukon€eni platnosti Rektorat - Univerzitni archiv 1
katalogy
Evidence méreni vlhkosti a Yoy, . . _ .
viaenc rentv ! konec pfislusného roku Rektorat - Univerzitni archiv 10
teplot
Vykon spisové . vy o . .
sIYJiby P Transakéni protokol konec pfislusného roku Rektorat - Metodik spisové sluzby 1
- Ukonceni provozu daného | Rektordt —vedouci oddéleni spisové
Typovy spis ERMS o P . RS P 20
spisového systému a archivni sluzby a podatelny
Evidence vystavenych 10
zaméstnaneckych certifikatl Konec pfislusného roku Rektorat — metodik spisové sluzby
uloZena za dany rok
Hodnoceni, strategie a rozvoj
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Strategické Dlouhodobé zamé i it _ . . (v g%
&! ouhodobe zamery univerzity, ukonceni platnosti Rektorat - OSA/kancelar dékana 5
dokumenty fakult
Strategicky zamér univerzity ukoncéeni platnosti Rektorat - OSA 10
Pl3 li trategickéh . , .
Ian}/ rea |z.ace.s rategickeno ukonéeni platnosti Rektorat - OSA 10
zaméru univerzity/fakult
Projekty Program na podporu . . .
T k latnost Rektorat - OSA 10
strategického fizeni MENDELU ukonceni platnosti extora
Vyrocni zpra Ci ti Y e , . (v
y.rocnlizprava © cmnovsl ! predani finalizovaného Rektorat - OSA/kancelar
univerzity, fakult a dalsich < N v vy 10
o " dokumentu na MSMT dékana/pfislusné pracovisté
organizacnich soucasti
Vyrocéni zprava o hospodareni Yoy, . ey
y. |'zp Y P ! konec pfislusného roku Rektorat — EO — finan¢ni Uctarna 10
univerzity
Rozvojové Rozvojové projekty (PPSR, CRP, . vl .
z. J , zvv Jov p J y.( ukonceni projektu pfislusna pracovisté 10
projekty a zakazky | dalsi rozvojové projekty)
, . Zprava o vnitfnim hodnoceni konec platnosti posledniho ,
Hodnoceni kvalit . - Rektorat - OKR 10
¥ kvality a jeji dodatky dodatku
Standardy, post a navod Yol .
. vy’ postupy , v . 4 konec pfislusného roku Rektorat - OKR 5
pro vnitfni hodnoceni kvality
Vykaznictvi pro mezinarodni
Externi hodnoceni | univerzitni Zebficky, ranking Konec pfislusného roku Rektorat - OSA 10
univerzity
Hodnoceni nezavislymi Y Rektorat — OKR, OPTC/dékanat
. Konec pfislusného roku 5
agenturami fakulty
Online dotazniky spokojenosti a nasleduiici dotaznikové
vyhodnoceni dotaznikového v iy ,J Rektorat - OKR 10
v v s setreni
setreni
fakulty - odpovédné osoby za
Kontaktni formulare absolventli | konec pfislusného roku realizaci sbéru kontaktnich 10
formulard
.. Zpra hod i analy Yo .
Rizika prava .0 V,y © .n.ocenl analyzy konec pfislusného roku Rektorat - OKR 10
strategickych rizik
Zora P T TRSVIVY
pra’vy o systému Fizeni rizik za flchvalle.n'l Vyborem pro Rektorat - OKR 10
dany rok fizeni rizik
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: ;
Lo i ko | ebowporin | eors- o : s
posledniho opatieni
: :
.1, Procesy Karty a schémata procest provedeni revize (I:seg:)?/rét ~ OKR/fakulty - odpovédné S 1
Ekonomicka agenda

.1 Rozpocty Zadosti o preuctovani konec pfislusného roku Rektorat - EO - rozpocty S 5

.2, Zadost o vystaveni SPP prvkd ukonceni projektu Rektorat - EO - rozpocty S 5
.3. E?)zr:?:krlggsmlouvy ukonceni projektu Rektorat - EO - rozpocty A 15
.4. Kontrola projektu konec pfislusného roku Rektorat - EO - rozpocty S 10
.5. Jéetni doklady projektové ukonceni projektu Rektorat - EO - rozpoclty S 10
.6. Prispévky a dotace konec pfislusného roku Rektorat - EO - rozpoclty A 10
.7. Podklady pro vyporadani se SR konec pfislusného roku Rektorat - EO - rozpoclty A 10
.8. Podklady k projektim ukonceni projektu Rektorat - EO - rozpocCty S 10
.9. Rozpocet univerzity konec pfislusného roku Rektorat - EO - rozpocCty A 10
. 10. Podklad pro rezijni naklady konec pfislusného roku Rektorat - EO - rozpocCty S 5

.11, Podpisové vzory k projektiim od konce platnosti vzoru Rektorat - EO - rozpoclty S 10
.12, Mzdové sestavy u projektl ukonceni projektu Rektorat - EO - rozpoclty S 15
.13. Dokladova fada - hlavni kniha konec pfislusného roku Rektorat - EO - rozpocCty S 10
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Mzdy

Mzdové listy

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
ucétarna/Vysokoskolské statky/SKM

50

Evidenéni listy dlichodového
pojisténi

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
uctarna/Vysokoskolské statky/SKM

30

Danova prohlaseni

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
uctarna/Vysokoskolské statky/SKM

10

Nemocenské davky

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
uctarna/Vysokoskolské statky/SKM

Odmény

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
uctarna/Vysokoskolské statky/SKM

Rekapitulacni sestavy, prehledy
ZP A SP

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova uctarna

Registr pojisténct SP

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
uctarna/Vysokoskolské statky/SKM

Financni uctarna

Prijaté faktury v¢. SoD,
objednavky, predavaci
protokoly, dodaci listy

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
ucétarna/Vysokoskolské statky/SKM

10

Vydané faktury

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
ucétarna/Vysokoskolské statky/SKM

10

Vypisy z bankovnich uctd

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova uctarna,
rozpocty/Vysokoskolské statky/SKM

10

Vyuctovani cestovnich prikazd

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
ucétarna/Vysokoskolské statky/SKM

Pokladni doklady
prijmové/vydajové

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
ucétarna/Vysokoskolské statky/SKM

10

U¢tované upominky

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
ucétarna/Vysokoskolské statky/SKM

10

Vnitro doklady

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
ucétarna/Vysokoskolské statky/SKM

Hlavni kniha

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
ucétarna/Vysokoskolské statky/SKM

10

Auditovana ucetni zavérka

konec pfislusného roku

Rektorat - EO - mzdova
ucétarna/Vysokoskolské statky/SKM

10

10
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J. 3.10. Danova pfiznani vyjma DPPO konec pfislusného roku Rektorat - EO - finan¢ni uctarna 10
J.3.11. Danova pfiznani DPPO konec pfislusného roku Rektorat - EO - finan¢ni uctarna 10
J.3.12 Podpisové vzor p;;tg:gi: pclaztnizzsého Rektorat - EQ - mzdova 10
T P ¥ P podp Uétarna/Vysokoskolské statky/SKM
vzoru
J.4.1. Majetek Dolklaldy K ev\,l.ldenu skladu konec pfislusného roku Rektorat - EO - finan¢ni Uétarna 10
(vydejky, pfijemky, rezervace)
. L Gl e o Rektorat - EO - mzdova
J.4.2. Doklady k evidenci majetku konec pfislusného roku (&tarna/Vysokozkolské statky/SKM 10
Rektorat - EO - mzdova
.4.3. I k fislusného rok L e s y .
).4.3 nventury ONEC prisiusneno roku uctarna/Vysokoskolské statky/SKM >
K Kontrola a audit
Plany ¢i i éleni k I
K.1.1 Kontrola a audit gny cu,mostl Qdde eni kontroly konec pfislusného roku Rektorat - OKIA 10
a interniho auditu
K.1.2 Povéfeni k vykonu auditu / konec pfislusného roku Rektorat - OKIA 10
kontroly
K.1.3 Auditni / kontrolni spisy konec pfislusného roku Rektorat - OKIA 10
Zpravy o vysledcich
K.1.4 provedeného interniho auditu / | konec pfislusného roku Rektorat - OKIA 10
kontroly
K.1.5 Zprava o vysle'dqch fmanc.mch ., | konec pfislusného roku Rektorat - OKIA 10
kontrol pro Ministerstvo financi
K.1.6 Jm.e zprf:\vy pro vedeni konec pfislusného roku Rektorat - OKIA 5
univerzity
Jiné zpravy pro externi adresaty
K.1.7 (napf. pro organy Cinné v konec pfislusného roku Rektorat - OKIA 5
trestnim fizeni)
K.2.1 StiZnosti St|znlost| ?XF?mIVChVSUb,Jektu konec pfislusného roku Rektorat - OKIA 5
(zpravy o jejich Setteni)
L Stavebni agenda
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;o , prevod vlastnictvi , . .
L1.1 Stavebni agenda Stavebni projektova nemovitosti nebo Rektorat - SO/Vysokoskolské 10
dokumentace v s v v statky/SKM
odstranéni pfislusné stavby
L.1.2 Stavebni spisova dokumentace konec pfislusného roku Rektorat - SO/Vysokoskolské 20
statky/SKM
L.1.3 Dislokacni rozhodnuti konec platnosti Rektorat - SO 5
L14 Katastr nem0\v/|to,st| — provedeni prevod‘vlasjcmctw Rektorat - SO 10
vkladu, vyznaceni plomby nemovitosti
L.1.5 PoZadavky na stavebni investice | konec pfislusného roku Rektorat - SO 5
L.1.6 Plan stavebnich akci konec pfislusného roku Rektorat - SO 5
L1.7 Znalecke‘ posudky prevod‘vlasjcnlctw Rektorat - SO 5
k nemovitostem nemovitosti
Aktualizace uzemné
L. 1. o . k fislusného rok Rektorat - 2
8 analytickych podkladi onec prislusného roku ektorat - SO 0
M Sprava a udrzba
M.1.1. | Budovy Pa..c,port.lzace budov a pozemk konec pfislusného roku Rektorat - OSU 3
univerzity
M2 1. Revize Kovrlmtrol'm spravy arevize konec pfislusného roku Rektorat - OSU 3
zarizeni
M.3.1. | BOZP Zaznam o urazu - zamestnanec, konec pfislusného roku Rektorat - OSU 10
student
M. 3. 2. Zaznamlo Urazu — hospitalizace, konec pfislusného roku Rektorat - OSU 10
smrtelny
M. 3. 3. Skoleni, provérky konec pfisluiného roku Rektorat - OSU 5
M. 3. 4. Evidence rizikovych praci ukonceni expozice Rektorat - OSU 5
M. 4. 1. | Pozarni ochrana Pozarni rady, evakuacni plany Aktualizace nebo zruseni Rektorat - OSU 5
M4, 2. Pozarni kniha Posledni zapis Rektorat - OSU 5
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M. 4. 3. Zaclenenv|,cmnost| die pozarniho Aktualizace nebo zruseni Rektorat - OSU 10
nebezpedi
M. 4. 4. Dokumentace zdolavani pozar | Aktualizace nebo zruseni Rektorat - OSU 10
M. 5. 1. | Vozidla ,i-\utoprlov\./o.zv,epece o vozidla, konec pfislusného roku Rektordt - OSU/Vysokoskolske 5
skoleni fidict statky/SKM
M. 6. 1. | Energetika \r/g;:iz)y a plany spoteb (mésicni, konec pfislusného roku Rektorat — OE 3
M6. 2. Revize e.|Ek,trICkySh N , provedeni revize Rektorat — OE 5
energetickych zafizeni
N Verejné zakazky a smlouvy
ukonceni
L, . Verejné zakazky financované z projektu/ukonéeni .
N.1.1 "/ kazk . " . Rek - OVZN 1
erejne zakazky OP VWV stanovené udrzitelnosti ektorat - O >
zadavatelem projektu
Verejné zakazky financované z ukonceni , vet v
o , . iy . Rek - OVZN [
N.1.2 vlastnich zdrojd a ostatnich zadavaciho/vybérového € torit VO /prislusna 10
Y . v pracovisté
dotacnich programu fizeni
N.2.1. | Smlouvy Partnerské smlouvy ukonéeni smlouvy zastupujici soucdst 5
N. 2. 2. Kolektivni smlouva sepsani nové smlouvy Rektorat - ORLZ 5
Inéni konceni
N. 2.3. Smlouvy k nemovitostem naplnéni nebo ukoncent zastupujici soucdst 5
smlouvy
Inéni kondent
N. 2. 4. Ostatni smlouvy naplnéni nebo ukoncent zastupujici soucdst 5
smlouvy
(0 Védecko-pedagogické informace a sluzby
0.1.1. | Plany Edlc'm F)Iarjy zlavplany . konec pfislusného roku UVIS - Ustfedni knihovna 10
audiovizudlni ¢innosti
0.2.1 Knihovna Prgtoko!y 0 provedeni revize Zanik knihovniho fondu UVIS - Ustfedni knihovna 5
knihovniho fondu
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0.3.1. Vydavatelstvi DokL.Jme,ntace kvydavanym zhotoveni publikace UVIS - Vydavatelstvi 3
publikacim
0.4.1. | AVC Audiovizudlni dila Zanik knihovniho fondu UVIS — Audiovizudlni centrum 10
0.4.2. Fotodokumentace Zanik knihovniho fondu UVIS — AudiovizudIni centrum 10
P Vnéjsi vztahy
P.1.1. Prc?paga.\ce Market.lngO\./a a k‘omunlkacnl konec pfislusného roku Rektorat - OKM 5
univerzity strategie univerzity
v ., v s Rektorat - OKM/ dékanat
P.1.2. Propagacni materialy konec pfislusného roku fakulty/celozkolska pracoviit 3
Veletrh Y
P.1.3. eletrhy a vystavy (Gaudeamus, || o oiclugného roku Rektordt - OKM/ dékanat fakulty 3
oborové apod.)
P.2.1. | Zastita nad akci zizzxirektora nad externimi konec pfislusného roku Rektorat - OKM 3
, Hodnoceni publicity univerzity vy v .
P.3.1. Hodnoceni . konec pfislusného roku Rektorat - OKM 2
v médiich
Q Kyberbezpecnost a Informacni technologie
Q. 1.1. | Kyberbezpecnost pra"a 9 kyberbezpecnosti konec pfislusného roku oIT 5
univerzity
Q2.1. Licence k SW/HW | Licence k SW/HW P?Iskcv)ncle.m platnosti oI 5
prislusné licence
R Specifické dokumenty k doplinkové Cinnosti univerzity
VVstuoni Vystupni dokumenty z ¢innosti
R.1.1. ystup zkusebny STV a zkusebny Zanik platnosti dokumentu | ZSTV Zlin 10
dokumentace nabytku
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Typy dokumentd, které se ve spisové sluzbé neeviduji

Dokumenty, které se ve spisovém systému neeviduji

- Brozura studijni programy

- Brozury publikaci

- Brozura katalog pfedmétu

- Diplomy vysokoskolské (Diploma supplement)

- Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani
(pfiloha prac. smlouvy)

- Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétd, jejichZ cena prevysuje 50 tis. K&

- Dohoda o poskytovani pfispévku zameéstnavatele na penzijni pfipojisténi se statnim pfispévkem

- Doklad k proplaceni odmény

- Finanéni zabezpedeni zahrani¢niho zaméstnance nebo hosta

- Formular zaznamu aktivniho stavu méfidla

- Hospodarskeé prostiredky

- Kalkulace

- Kmenova data dodavatele pro SAP (pfiloha k objednavce)

- Mésic¢ni vykaz o provozu vozidla

- Mésicni vykaz o provozu mechanizmu — drobna mechanizace

- Mésic¢ni vykaz o provozu mechanizmu — traktory a pracovni stroje Mzdové listy

- Napln Iékarni¢ky prvni pomoci

- Objednavka knih

- Objednavka pokladni hotovosti

- Objednavka prevodu skript na ustav

- Objednavka vydani studijniho textu

- Podpisovy vzor

- Podpisovy vzor feSitele

- Pokyn pro studenty k zajisténi pozarni ochrany

- Pokyny pro autory studijnich texta

- Posudek na vyfazovany hospodarsky prostfedek

- Postovni podaci arch doporuéené posty

- Potvrzeni o pfevzeti majetku k pouziti mimo univerzitu

- Potvrzeni o pfevzeti predmétl podle § 255 Zakoniku prace o odpovédnosti za ztratu svéfenych
predmétd v hodnoté do 50 tis. KE

- Potvrzeni o pfijeti daru na dhradu skript

- Pouceni studentll o bezpe€nosti a ochrané zdravi pfi praci

- Pozadavek na zafazeni studijni literatury do planu Pracovni napli (pfiloha pracovni smlouvy)

- Pracovni vykaz

- Prohladeni (vydéle€na Cinnost)

- Prevodka

- PrihlaSka ke studiu

- PrfihlaSka na rekreaci

- Souhrnné udaje o pfedmétech

- Sylaby pfedmétu

- Ucitelé — Kvalifikacni podminky (pfiloha k pfihlaSce k zahrani¢nimu pobytu)

- Ucitelé — Vyukovy program (pfiloha k pfihlasce k zahrani€nimu pobytu)

- Vyuctovani zakazky

- Vyuctovani zalohy na drobné vydani za doplrikovou €innost fadné — mimofadné

- Vyuctovani zalohy na drobné vydani za hlavni innost fadné — mimoradné

- Zaméstnanci — Kvalifikaéni podminky (pfiloha k Pfihla&ce k zahraniénimu pobytu)

- Zaméstnanci — Pracovni program (pfiloha k PfihlaSce k zahrani€nimu pobytu)

- Zapis o vyfazeni pfedmétu

- Zapis o vyfazeni dlouhodobého majetku

- Zapis uchazece ke studiu

- ZavéreCné prace — zadani, posudky, zavére€né prace (bakalarskeé, diplomové, doktorské)

- Zaznam o provedené vstupni instruktazi BOZP pfi nastupu nového zaméstnance

- Zaznam o provozu vozidla osobni dopravy

- Zaznam o Skoleni zaméstnancl o pozarni ochrané pfi nastupu do zaméstnani
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Typy dokumentd, které se ve spisové sluzbé neeviduji

Zdravotni pojisténi

Smlouvy o €innosti (AO, OS, COV, zkuSebny STV, zkuSebny nabytku)
Vystupni dokumenty z Cinnosti zkuSebny STV a zkusebny nabytku
Zadosti o vykon &innosti zku$ebny STV a zkudebny nabytku



EVIDENCE O VYPUJCKACH LISTINNYCH DOKUMENTU A SPISU ZE SPISOVNY

Priloha ¢. 3 k NR 15/2022
Evidence o vypljckach listinnych dokumenti a spist ze spisovny

(DOPLNi SE URGENi JAKE SOUGASTI NEBO PRACOVISTE)

Cislo
vypujcky

Datum
vypujcky

Jméno zaméstnance, ktery si
dokumenty vypuijcil

Podpis
zameéstnance

Spisovy znak
(véc, €.j.)

Stru¢ny obsah
dokumentu/spisu

Termin
vraceni

Datum
vraceni

Podpis
spravce
spisovny




