SMERNICE REKTORA
él 13/2012 EJEN":EI[%ERLZSIKTAA PRZE

Spisovy a skartaéni rad CzU

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tato smérnice je platna pro Ceskou zemédélskou univerzitu v Praze a véechny jeji soucasti (ddle
jen ,,CZU“) a upravuje a upravuje postupy evidence a uchovavani dokumentd, jako? i postupy pfi
vyfazovani (skartaci) téchto dokumentd nepotiebnych nadale pro &innost CZU, pfi posuzovani
jejich trvalé hodnoty a pfi pfedavani k archivaci prislusnému spravnimu organu, kterym je Statni
oblastni archiv v Praze — Chodovci (dale téz ,,SOA”“).

(2) Tato smérnice se tyka vSech doslych a odeslanych zasilek a dokument( vnitiniho styku.

(3) Tato smérnice je zpracovana v souladu se:

* zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkon(, ve
znéni pozdéjsich predpis,

» zdkonem ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenta, ve
znéni pozdéjsich predpisl

» zakonem €. 563/1991 Sb., o Uletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu,

* zdkonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozdéjsich predpisd,

» zdkonem €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu, ve znéni pozdéjsich predpisu,

¢ Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik Ministerstva vnitra
¢. 101/2010,

* vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpis(,

» vyhlaskou ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich
predpisq,

* vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho
systému datovych schranek.

CAST 1. — Spisovy fad

Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojmua

(1) Archiv je zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.
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(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

(9)

Archivadlie je dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjsim znakim
a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybran ve verejném zdjmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivalii.

Autorizovana konverze dokumentu oznacuje Uplné prevedeni dokumentu v analogové podobé
do dokumentu v digitalni podobé, ovéreni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni
ovérovaci dolozky (autorizace); a naopak Uplné prevedeni dokumentu v digitalni podobé do
dokumentu v analogové podobé véetné pofrizeni ovérovaci dolozky.

Jednoznacny identifikator je oznaceni dokumentu v elektronické spisové sluibé, obsahuje
oznaceni plvodce ve formé ciselného nebo alfanumerického udaje.

Datova schranka je elektronické uloZisté, které je ur¢eno k dorucovani organy verejné moci
a k provadéni ukon( vici organim verejné moci, dale k dodavani dokument( fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob. Dokument orgdnu verejné moci dodany do
datové schranky se povaZuje za doruceny, kdyz se do datové schranky ptihlasi osoba, ktera ma
s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup k danému dokumentu (nepfihlasi-li se do 10 dnq,
povaZuje se za doruceny poslednim dnem).

Dokumentem se rozumi kazda pisemnad, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace,
at jiz v podobé analogové ¢i digitalni, kterd byla vytvofena plvodcem nebo byla plvodci
dorucena. Za dokument vznikly z ¢innosti plivodce se povaZzuje rovnéZ dokument, ktery byl
plGvodci dorucen nebo jinak predan.

Elektronicka podatelna je pracovisté umoznujici ptijem a odesilani datovych zprav.

Elektronicka spisova sluzba (ESPS) je aplikace informacniho systému, kterd v pripadé
elektronické evidence plni funkci Knihy doporucené posty a Podaciho deniku.

Elektronicka spisovna je funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby uréend k uloZeni,
vyhledavani a predkladani dokumentl pro potfebu organizace a k provadéni skartacniho fizeni
v ramci informacnich ¢innosti zajistovanych timto systémem.

(10)Podatelna je pracovisté uréené k prijmu dokument.

(11)Pracovisté povérené spisovou sluzbou je pracovisté zabezpecujici prikaznou manipulaci

s dokumentem.

(12)Doruceny dokument je dokument doruceny nebo predany podatelné, dokument, ktery je

povaZovan za doruceny podle jiného pravniho predpisu, dokument dostupny elektronické
podatelné. CZU pfijima téZ osobni ¢&i telefonicka podani.

(13)Ptvodcem je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl. Za dokument vznikly z ¢innosti plvodce se

povazuje rovnéz dokument, ktery byl plvodci dorucen nebo jinak predan.

(14)Rok archivace, rok skartace je uvedeni kalendainiho roku, v némz se maji predavat vyrazované

dokumenty do archivu nebo ke skartaci.
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(15)Skartacni Ihata je doba, po kterou dokument zGstdva uloZen v organizaci. Tato |h(ta je zdvazna
anelze ji zkracovat. Po dohodé se SOA Ize |hity ve vyjimeénych pfipadech u vybranych
dokument(l prodlouZit. Oznacuje se Cislici za skartacnim znakem. Pocitd se od 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavreni.

(16)Skartacni navrh obsahuje oznaceni plivodce dokument(l (nebo jeho pravniho ndstupce), které
jsou navrzeny ke skarta¢nimu fizeni, seznam dokumentl navrienych ke skartaénimu fizeni
a dobu jejich vzniku.

(17)Skartacni protokol obsahuje soupis dokumentl nebo soubor(i dokumentu, které byly vybrany za
archivalie, urceni, kde budou archivalie uloZeny, a soupis dokument, které Ize znicit.

(18)Skartacni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zpUsob, jakym se s nim
ve skartacnim Fizeni po uplynuti skartacni Ihity nalozi.

a. skartacni znak ,A” (archiv) - oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude vybran jako

archivalie k trvalému uloZeni do archivu,
b. skartacni znak ,S” (stoupa) - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude navrzen

ke zniceni,
c. skartacni znak ,V“ (vybér) - oznacuje dokument, jehoz hodnotu nelze v okamziku vzniku

nebo vyfizeni urdit; po uplynuti skartaéni lhGty bude posouzen a zafazen mezi dokumenty
se skartaénim znakem ,, A“ nebo ,,S”“.
(19)Skartacnim fizenim se rozumi vybér a rozdéleni dokument(i na vyznamné z hlediska trvalé
dokumentarni nebo informacni hodnoty a dokumentarné bezcenné, vyfazovani dokument(
s uplynulymi skarta¢nimi Ih(itami a nadale nepotfebnymi pro cinnost plivodce a vybér archivalii
pfislusSnym nadtizenym archivem (Statni oblastni archiv Praha — Chodovec).

(20)Spis je usporadany soubor dokument( vytvofenych pfi vyfizovani jedné véci.

(21)Spisova sluzba je odborna sprava dokument(l vzniklych z ¢innosti plvodce i dorucenych, spojena
s pfijmem, tfidénim, evidenci, rozdélovanim, obéhem, vyfizovdnim, vyhotovovanim,
podepisovanim, odesilanim, ukladanim avyfazovanim dokumentl ve skartaénim fizeni, a to
véetné kontroly téchto Cinnosti. Vykonava se pisemnou formou nebo za poufZiti vypocetni
techniky.

(22)Spisovna slouzi kukladani wvytizenych dokumentli pFedanych z pfiruénich a Gtvarovych
registratur pracovist.

(23)Spisovy plan je schéma pro oznacovani, ukladani a vyhledavani vyfizenych a vyhotovenych
dokumentl podle spisovych znakd.

(24)Spisovy znak (abecedni a ciselny kéd) oznacuje jednotlivou skupinu dokumentl podle jejich
obsahu. Je cislem jednacim sbérného archu. Spisové znaky jsou soucasti spisového planu.

(25)Urc€eny pracovnik je zaméstnanec zmocnény vedoucim pracovnikem pracovisté povéreného
vedenim spisové sluzby.

(26)Znicenim dokumentu se rozumi takové znehodnoceni, které by znemoznilo rekonstrukci
a identifikaci jeho obsahu.
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(27)Zpracovatel je pracovnik, jemuz byl dokument pridélen k vytizeni.

(1)

(2)

(3)

(6)

Clanek 3
Cinnost podatelny

Mistem cinnosti podatelny je mistnost v budové rektoratu. Provozni doba — pracovni dny 7.00-
15.00 hodin.

Adresa:

Ceskd zemé&délskd univerzita v Praze

Kamycka 129

165 21 Praha — Suchdol

E- mail: podatelna@czu.cz

Tel.: 2 2438 2098

Datova schranka IDDS: 3hdj9cb

Dorucena posta:

Postovni zasilky adresované pracoviétim CZU od jinych subjektd pfejima podatelna denné na
pfislusné posté a od dalsSich dorucitel(. Poskozené zasilky ihned reklamuje. Pracovnik podatelny
dale pfijima oznameni postovniho Ufadu o zasilkdch "na dobirku" a penéZnich zdsilkach a
predava tato oznameni prislusSnym adresatim.

VSechny doporucené dokumenty prevzaté podatelnou se eviduji v ESPS. Pfevzeti dokumentu
musi byt potvrzeno podpisem pfislusného pracovnika na predavacim formulafi a naslednym
potvrzenim prevzeti v ESPS.

Ostatni dorucené dokumenty podatelna roztfidi podle pracovist.

Podatelna je opravnéna otevtit dokument jen v ptipadé, kdy z adresy neni patrné, kterému
pracovisti ma byt dokument predan.

Zasilky k odeslani:

Pfisludny pracovnik CZU je pFi ptipravé zasilky odesilané prostfednictvim podatelny CZU povinen
v pravém hornim rohu obalky ponechat volny prostor 4 x 13 cm pro zdznamy podatelny CzZU
(strojni frankovaci razitko).

Vlevém hornim rohu obdlky pfislusny pracovnik CZU oznaé&i (napt. razitkem) odesilajici
pracovité CZU s vyjimkou obdlky s pruhem, kdy se oznaéi pouze doruéenka (horni ¢ast obalky
bude oznacena strojnim frankovacim razitkem).

Zasilky odesilané v obalkach s pruhem svolné pohyblivou dorucenkou nebudou do podatelny
CZU ptijimany a jejim prostfednictvim odesilany. Pro odesilani zasilek je ptisluny pracovnik CZU
povinen pouZivat pouze obdlky s dorucenkou pfipevnénou ze vSech stran k obalce (do vycerpani
pfipadnych zasob obalek s pruhem s volné pohyblivou doru¢enkou je mozno tyto pouzit pouze
za predpokladu, Ze dodejka bude rovnéZ pfipevnéna v dolni poloviné pravého okraje napfr.
prouzkem lepici pasky).
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(9) Zasilky odesilané do zahranici (v¢. Slovenska) musi byt zapsany samostatné mimo vnitrostatnich
zasilek.

(10)U doporugenych zasilek s poétem nad 10 kust (pocitano za jednotlivé pracoviété /uzel/ CZU a
den) predkladd pfislusné pracovisté CZU do podatelny spolu se zasilkami jejich seznam
v elektronické podobé prostfednictvim spisové sluzby. Pracovisté oznaci skupinu dopist fyzicky
predavanych do podatelny Cislem jednotky (uzlu viz ¢l. 4 této smérnice).

(11)U hromadnych podani nad 100 ks dopist formatd 22 cm x 11 cm a vétsim Ize nechat vyznacit typ
zasilky (doporucené, do vlastnich rukou) frankovacim strojem. Vtomto pfipadé se v pravém
hornim rohu vynecha prostor pro otisk frankovaciho razitka o velikosti 16 cm x 4 cm.

(12)Vzhledem ke kapacité Ceskou postou zpracovanych zasilek v mnozstvi 1000 ks za den mGze dojit
k vyjime¢nému posunu data odeslani podatelnou CZU zpracovanych zasilek.

(13)Baliky budou zpracovavany podatelnou CZU bez vyuziti frankovaciho stroje.

(14)Pro zpracovani baliku podatelnou CZU pfipravi ptislusny pracovnik podaci listek a na zésilku
vyznaci ¢astku pojisténi. Ostatni naleZitosti baliku jsou standardni. Obsah balik(i musi odpovidat
Postovnim podminkdm Ceské posty.

(15)Obycejné zasilky se eviduji pouze uvedenim poctu kusl zpracovanych zasilek za prislusné
pracovisté CZU a den.

(16)Naklady na postovné:

Preuctovani nakladli na postovné je ¢lenéno podle uzll zavedenych v programu spisové sluzby.
Podklad pro pretctovani naklad(i na postovné je mésiéné predavan ekonomickému odboru CZU
v elektronické podobé (PDF soubor).

(17)Zasilky predané podatelné CZU po 15. hodiné nebudou odeslany nasledujici pracovni den, ale az
dal3i pracovni den po obdrieni zasilky podatelnou CZU. V naléhavych pfipadech a v mezich svych
moznosti podatelna jednotlivé zasilky podané mezi 15.00 a 8.00 nasledujictho dne odesle
v dfivéjsim terminu.

(18)0Odesilani soukromych zasilek pres podatelnu CZU je zakdzano. Stejné tak neni podatelna CZU
opravnéna soukromou zasilku prevzit z postovni nebo jiné prepravy.

(19)zasilky predané podatelné CZU ke zpracovani musi byt pFislusnym pracovnikem CZU Fadné
zajiStény pro pfepravu a oznaceny Uplnou adresou adresata.

(20)Zasilky odesilané do zahrani¢i nesmi byt vobdalkach oznacenych pruhem. V pfipadé, Ze
podatelné CZU bude pfedédna zasilka odesilana do zahrani¢i v obalce ozna¢ené pruhem, nebude
tato zasilka prostiednictvim podatelny CZU odesldna a bude vracena odesilajicimu zaméstnanci
pfisluného pracovisté CZU.

(21)Vyjimecné Ize predat podatelné CZU doporucené listovni zasilky pfipravené k odeslani ptivodnim
zpUsobem (vytistény podaci arch svyplnénou kolonkou adresata). V tomto pripadé je cena
postovného o 5% vyssi, neZ pri zpracovani strojnim zpUsobem.
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(22)Vyzada-li si pFislusny pracovnik €ZU podatelnou CZU ji? zpracovanou zasilku zpét, naklady s tim
spojené mohou byt pfislusnému pracovisti CZU preuctovany.

Clanek 4
Pracovisté povéiené spisovou sluzbou

(1) Pracovité povérena spisovou sluzbou na CZU jsou tato:

Cislo uzlu Nazev uzlu

10000 Podatelna CZU

10001 Archiv

11900 Provozné ekonomicka fakulta - dékanat

11901 Provozné ekonomicka fakulta — studijni oddéleni
21900 Fakulta agrobiologie, potravinovych a pfirodnich zdroji — dékanat
21901 Fakulta agrobiologie, potravinovych a pfirodnich zdroji — studijni oddéleni
31900 Fakulta technickd — dékanat

31901 Fakulta technickd — studijni oddéleni

42900 Fakulta Zivotniho prostredi — dékanat

42901 Fakulta Zivotniho prostfedi — studijni oddéleni

43900 Fakulta lesnicka a dfevarska — dékanat

43901 Fakulta lesnicka a drevarska — studijni oddéleni

51900 Institut tropu a subtropt

61900 Institut vzdélavani a poradenstvi

71000 Katedra télesné vychovy

81000 Koleje a menza

82000 Skolni zemédélsky podnik se sidlem v Lanech

83000 Skolni lesni podnik se sidlem Kostelci nad Cernymi lesy
92000 Studijni a informacni centrum

99100 Rektor

99200 Kvestor

99300 Provozné technicky odbor

99740 Pravni oddéleni
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99800

99810

99820

99830

99840

99930

99400

Prorektor pro informacni systémy a vnéjsi vztahy
Prorektor pro strategii

Prorektor pro pedagogickou c¢innost

Prorektor pro védu a vyzkum

Prorektor pro mezinarodni vztahy

Odbor informacnich a komunikacnich technologii

Ekonomicky odbor

(2) Vedouci pracovnik Pracovisté povéreného spisovou sluzbou stanovi ur¢eného pracovnika, ktery

zajistuje styk s podatelnou a vlastni spisovou sluzbu pro vSechny utvary spadajici pod toto

pracovisté povérené spisovou sluzbou. Kazdé pracovisté povérené spisovou sluzbou eviduje

dokumenty v ESPS, do kterého se zapisuje dosla i odeslana posta.

(3) Do ESPS eviduje dokumenty pouze uréeny pracovnik. Po dobu jeho nepfitomnosti urci vedouci

pracovnik pracovisté povéreného vedenim spisové sluzby jeho ndahradnika, ktery jej pak

zastupuje v plném rozsahu vsech ¢innosti spojenych s evidenci dokumentd.

(4) Obalka dokumentu se ponechava jako jeji soucdst v téchto ptipadech:

¢ je-li vsouladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka dorucovana urc¢enému plvodci do
vlastnich rukou,

e je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k poStovni prepravé nebo kdy byla
uréenému plvodci dorucena,

e je-li to rozhodné pfi zjisténi adresy odesilatele,

¢ neni-li dokument podepsan, i kdyz je uvedeno jméno a adresa pisatele,

e |iSi-li se znacné Casovy Udaj razitka na obdlce od data dokumentu nebo neni-li na samotném
dokumentu datum,

e uvSech zasilek, kde neni patrny odesilatel,

* podle uvazeni zpracovatele.

(5) Vyftizeni doruceného dokumentu se eviduje samostatné a v ESPS se vyznaci ndvaznost na

pavodni dokument.

Clanek 5
Cinnost pracovnika povéreného vedenim spisové sluzby

(1) Urceny pracovnik je povinen kazdy pracovni den si vyzvednout dokumenty v podatelné a denné

zajistovat spisovou sluzbu. Pfevzaté dokumenty potvrdi v ESPS.

(2) Obsahuje-li dokument ptilohy, doplni v ESPS jejich pocet a celkovy pocet listd dokumentu.

Prilohy se oznaci v pravém hornim rohu stejnym jednacim &islem, jakym je oznacen dokument.

Jsou-li k dokumentu pfiloZzeny pfilohy v jiné nez listinné formé, zapise se jejich druh, pfipadné

jejich evidencni Cislo.
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(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

Po zapsani dokumentu v ESPS vyznaci uréeny pracovnik na dokumentu ¢islo jednaci, pod kterym
je dokument veden v ESPS, datum zapisu a preda pfislusSnému atvaru k vyfizeni proti podpisu.
V pfipadé, Ze nelze urcit, komu dokument predd, predloZi tento krozhodnuti o vyfizeni
vedoucimu pracovnikovi pracovisti povéfenému vedenim spisové sluzby; jeho rozhodnuti pak
doplni v ESPS.

Pokud je vadrese na obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni
zaméstnance, predd se dokument neotevieny. Pokud po otevieni adresat zjisti, Ze se jednd o
Uredni charakter dokumentu, preda jej zpét k zaevidovani uréenému pracovnikovi.

Evidence dokumentu v ESPS zabezpecuje sledovani jeho predavani a prebirani azarucuje
prikaznost predavani a prebirani, zachycujici jmenovité a casové veskerou manipulaci
s dokumentem.

Clanek 6
Vyfizovani dokumentt

Dokument vyfizuje zpracovatel, kterému tato pfislusi nebo kterého urci vedouci zaméstnanec
pracovisté. Vyridi-li zpracovatel dokument jinak nez v listinné formé, ucini o tom na ném
zaznam. Po vyfizeni na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, datum, svlj podpis a oznaci jej
spisovym znakem a skartacni lhdtou (shodné sESPS) a prfedd ji urcenému pracovnikovi
k zaloZeni.

Dokumenty vzniklé z Gfedni €innosti CZU se oznaduji ¢islem jednacim z ESPS, které vidy musi
obsahovat i identifikaci pracovisté, které dokumenty vyfizovalo; v odpovédich na dorucené
dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje.

Dalsimi nalezitostmi dokumentu jsou:
a. datum —den podpisu
b. pocet listl
c. pocet listl priloh nebo pocet svazki priloh
d. jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance, povéreného podpisem dokumentu.

Zjisti-li Zpracovatel, jemuz byl dokument pridélen k vyfizeni, Ze tento spadd do kompetence
jiného atvaru, vrati ji uréenému pracovnikovi, ktery po vyznaceni v ESPS tuto preda proti
podpisu prislusnému pracovisti.

Clanek 7
Podepisovani dokumentt a razitkovani

Dokument podepisuje rektor, dékan, kvestor nebo zaméstnanec ktomu povéreny v souladu
s vnitinimi predpisy CZU.
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(2)

(3)

(1)
(2)

(1)

(1)

Jestlize dokument podepisuje povéreny zastupce vedouciho, uvede pred sv{j podpis zkratku "v

Z.".

ZpGsob pouZivani razitek musi byt v souladu s vnitinimi predpisy CZU
Cldnek 8
Odesilani dokumentt

Odeslani evidovaného dokumentu musi byt poznamenano v ESPS.

Odesilani dokument( - postovni styk zajistuje podatelna viz ¢lanek ¢. 3.

Clanek 9
Ukladani dokumentut

Vyfizeny dokument se oznaci na obalu dokumentu nebo spisu spisovym znakem, skartacnim
znakem a skartacni Ihdtou; tyto Udaje se zaznamenaiji v ESPS.

Clanek 10
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich bude reseno dle § 21 vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.

CAST I1. — Skartaéni fad

(1)

(2)

Cldnek 11
UstFedni spisovna, pfiruéni registratury, fakultni spisovny

Po vyfizeni se ukladaji dokumenty na jednotlivych pracovistich CZU do pfiru¢nich registratur.
Tridi se a radi podle vécného obsahu a ¢asového sledu, aby tvofrily prehledny celek.

Za pfiruéni registraturu odpovidad povéfeny zaméstnanec CZU. Dokumenty jsou uloZeny
v poradacich ¢i jinym vhodnym zplsobem do doby, kdy jiz nejsou potiebné pro béZnou praci
prislusného pracovisté CZU. Po té jsou predavany do Ustfedni spisovny CZU nebo spisoven
jednotlivych fakult CZU, po dohodé s odpovédnymi zaméstnanci téchto spisoven. Pfedavané
dokumenty v tloznych jednotkach (archivni krabice, poradace) se vedou v predacich seznamech
ve dvou exemplafich (viz pfiloha ¢. 2 smérnice). Bez téchto soupisli dokumenti nelze pfijmout
material do spisovny vyssiho stupné. Pfedaci seznamy slouzi zaroven jako evidence dokumentd.
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(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

Dokumenty v digitalni podobé se ukladaji v ulozisti datovych zprav na OIKT. Do uUstfedni spisovny
jsou dlleZité elektronické dokumenty (archivalie) predavany pouze v papirové formé s podpisem
zaméstnance CZU, ktery je vytiskl.

Archivalie, tj. doklady majici historickou hodnotu, nutno vytisknout na trvaly podklad.

Ustfedni spisovna je opravnéna kontrolovat a metodicky Fidit priru¢ni registratury a fakultni
spisovny.

Clanek 12
Zasady pro nahlizeni do dokumentt uloZenych ve spisovnach

Tyto zasady se tykaji dokument(, které nemaji charakter archivalii, ajsou uloZeny
v registraturach nebo Ustfedni spisovné. Zasady se fidi zejména zakonem ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pristupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisU.

Do spist jsou opravnéni nahlizet povéfeni zaméstnanci CZU pouze se souhlasem vedoucich
zaméstnanct pfisluiného pracovisté CZU, které je plvodcem dokument(. To se tyka i p¥ipadd
nahlizeni do spisti tfetimi osobami stojicimi mimo CZU, pokud maji zdGvodnény poZadavek
k nahlizeni.

Dokumenty se studuji prezencné, pracuje se s fotokopiemi, vypisy apod.

Ve zvlastnich pfipadech Ize zapujcit originaly dokumentd, pokud si je vyslovné vyzadaji nadrizené
organy, soudy, statni zastupitelstvi, policie, mimoskolské kontroly nebo auditofi. | vtomto
pripadé musi vypujcku schvalit podle zdvaZnosti poZzadavku vedouci zaméstnanec pfislusného
pracovisté CZU nebo vedeni CZU (rektor nebo kvestor).

Pokud si tfeti osoba stojici mimo CZU vyZada kopii dokumentu, je povinna uhradit naklady s tim
spojené.

Clanek 13
Skartacni fizeni

Vyrazovanim (skartaci) se rozumi posuzovani a vybér dokumentd, které jsou nadale nepotiebné
pro ¢innost CZU, pFi€emi se rozhoduje o tom, zda dokumenty:

a. maji vyznam z hlediska hospodarského, historického nebo kulturniho a maji tudiz
dokumentarni hodnotu archivalie a patfi do archivni péce, nebo

b. jsou bez trvalé hodnoty a mohou byt jako bezvyznamné zniceny.

Vyrazovani se provadi skarta¢nim fizenim, které je souhrnem pracovnich kond provadénych pfi
vyrazovani dokument( a pfi posuzovani jejich trvalé hodnoty.
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(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

Skartacni Fizeni se provadi pravidelné v kalendarnim roce nasledujicim po uplynuti skartacni
lhGity dokumentu komplexné za celou CZU. Bez skartaéniho fizeni nelze 74dné dokumenty nicit
nebo predavat do sbéru.

Pfedpokladem fadného prabéhu skartacniho Fizeni je vSestranna predarchivni péce
o dokumenty, tj. jejich evidence, obéh, spravné oznaceni skartacnimi znaky a lh(tami podle
skartaéniho planu a prehledné uloZeni na pfislusném pracovisti CZU po dobu stanovenou
skartac¢nimi lhdtami.

Pfedmétem skartaéniho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z ¢innosti CZU, ato véetné
doslych dokument (v listinné i elektronické podobé), u nichZ uplynula skartacni Ih(ta, a které jiz
nejsou potfebné pro dalsi ¢innost CZU.

Cldnek 14
Vyfazovani dokumenti z pfiru¢nich registratur

Vyrazovani dokument( z pfirucnich registratur se déje zpravidla jednou rocné atyto jsou
pfeddvany do ustfedni spisovny nebo spisoven jednotlivych fakult. Dokumenty musi byt
usporadany vécné a chronologicky, tak aby je bylo moZno zkontrolovat na zakladé prilozeného
predaciho seznamu (formular viz priloha €. 2).

Do Ustfedni spisovny se predavaji v listinné podobé dokumenty z:

» jednotlivych pracovist rektoratu CZU,

¢ Studijniho a informacniho centra,

e Odboru informacnich a komunikacnich technologii,

e Katedry télesné vychovy,

e Kolejiamenza

» Skolniho zemédélského podniku se sidlem v Ldnech a Skolniho lesniho podniku se sidlem

(3)

(4)

v Kostelci nad Cernymi lesy.

Do Ustfedni spisovny mohou predavat dokumenty spoleéenské organizace na CZU (CZU -
Odborovy svaz, Télovychovnd jednota CZU, Sportcentrum Suchdol s.r.o., rekreaéni zafizeni
univerzity). Jednotlivé fakulty, Institut tropd a subtropl a Institut vzdélavani a poradenstvi si
ukladaji vlastni dokumentaci ve svych spisovnach, do ustfedni spisovny ukladaji jenom
archivalie. Skartaci materidlu provadi povéreny zaméstnanec prislusné soucasti ve spolupraci
s Ustfedni spisovnou.

NaleZitosti predavaciho seznamu a ukladacich jednotek:

nazev predavajiciho Utvaru pracoviété & soucasti CZU
druh dokumentu a datum jeho vzniku,

skartacni znak a skartacni lhata.
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(5) Predavaci seznam je protokol o predani dokumentl ve dvou exemplarich, ktery vyhotovi
zaméstnanec preddvajiciho pracovisté &i soucasti CZU. Spisovna oznaéi protokol pofadovym
Cislem, které slouzi pfi vyhledavani dokument.

(6) Dokumenty ucetni evidence se ukladaji oddélené od ostatnich dokument( v Ucetni spisovné.
Zde se uchovavaji po dobu predepsanou skarta¢nimi lhGtami. Uetni dokumenty s charakterem
archivalii se pak ukladaji do ustfedni spisovny pfipadné archivu.

(7) Dokumenty v elektronické podobé spravuje v datovém ulozZisti OIKT.

Cldnek 15
Skartacni lhaty a znaky

(1) Skartacni Ihlita je doba udand poctem let, po kterou dokument z(stava uloZen ve spisovné,
u elektronickych dokument(l v datovém uloZisti. Poc¢ind bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku
po vyfizeni dokumentu, ¢i po ukonceni jeho platnosti. Skartacni lhiity nelze zkracovat. Po
dohodé se SOA lze Ihity ve vyjimecnych pfipadech u vybranych dokumentl prodloufZit.

(2) Skartacni znaky vyjadfuji dokumentdrni hodnotu pfislusného dokumentu a udavaji, jak se
s dokumentem naloZi po uplynuti skartacnich Ih(t. Znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokumenty trvalé
hodnoty a tyto dokumenty pak prechazeji do ustfedni spisovny anasledné do Statniho
oblastniho archivu Praha - Chodovec (dale jen ,SOA“). Skartacni znak ,V“ (vybér) oznacuje
dokumenty, jejichz hodnotu nelze pfedem urdit. Je nutné, aby byly po uplynuti skartacni Ihiaty
znovu posouzeny. Podle jejich charakteru se budto predavaji jako ,,A“ (archivalie) do Ustredni
spisovny a nasledné do archivu, nebo se daji jako sbér ,S“ do stoupy. Znak ,S“ tedy oznacuje
dokumenty, které jsou urceny ke skartaci.

(3) Skartaéni znaky a lhaty jsou uvedeny ve skartaénim rejstfiku CZU, ktery tvofi pFilohu €. 1 této
smérnice. Pokud se vyskytnou dokumenty, které v ném nejsou uvedeny, posuzuji se ve
skartacnim fizeni jako analogické a vécné pribuzné dokumenty v rejstiku figurujici.

(4) Dokumenty predavané atvary (fakultnimi spisovnami) musi byt uloZzeny v ukladacich jednotkach
(napf. sanon, balik) a maji mit tyto naleZitosti:

e nazev plvodce,

* ndazev pracovisté plvodce,

e spisovy nebo ukladaci znak,

¢ rok vzniku nebo c¢asovy rozsah dokumentd,

e skartacni znak a lhdtu, pfipadné rok skartace.

Clanek 16

7 vr

Skartacni fizeni Ustredni spisovny

(1) U dokument jejichz skartacni Ihtty uplynuly, si vyZzada zaméstnanec Ustfedni spisovny schvaleni
ke skartaci od plvodce dokumentl (pracovisté CZU). Obraci se pisemné na vedouciho
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(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

zaméstnance pfisluiného pracoviité CZU, se kterym pak komisionalné doklady posoudi. Jde o
opatieni, aby nebyly skartovany dokumenty dosud upottebitelné pro ¢innost CZU.

V dokumentech skupiny ,V“ se provadi vybér podle jeho dokumentaéni hodnoty. Dokumenty
jsou tak roztfidény do skupin ,,A“ a ,S“.

Zameéstnanec Ustfedni spisovny vypracuje skartacni navrh, tj. seznam dokument( navrzenych ke
skartacnimu fizeni, zaroven s terminem jeho provedeni.

Skartacni ndvrh podepisuje kvestor. O skartaci rozhoduje nadfizeny archiv, tj. SOA. Ten provede
na zdkladé skartacniho navrhu odbornou prohlidku a vyda skartacni povoleni, bez néhoz nelze ve
skartaci fyzicky pokracovat (tj. nepotfebné dokumenty predat sbéru pripadné provést zniceni
elektronického dokumentu).

Dokumenty skupiny ,A“ se predavaji ustfedni spisovné a na zdkladé protokolu o skarta¢nim
fizeni, na Zadost SOA k trvalému uloZeni. Dokumenty skupiny ,S“ je nutné likvidovat tak, aby
jejich obsah nemohl byt zneuzit.

Clanek 17
Skartacni plan, skartacni rejstiik

Soucasti skartacniho planu je skartacni rejsttik. Skartacéni rejstfik je pfehled vécnych agend a jim
pridélenych skartacnich znak( a Ihit, je fazen vécné a je urcen pro potfebu vSech zaméstnancl
Czu.

Vsechna hesla skartaéniho rejstfiku, pokud neni uvedeno jinak, se tykaji dokumentd vzniklych
nebo dorugenych na CZU, kterd je pofada, skartuje a uklada do pFiruénich registratur a spisoven.
Ve skartac¢nim rejstfiku uvedené skartacni znaky a Ihity jsou zdvazné pouze na tom pracovisti
CzZU, kde doklady jimi oznagené vznikly nebo byly vyfizovany. Na ostatnich pracovistich CZU jsou
tyto dokumenty povaZovany za duplicity a tudiz urcéeny do skupiny ,,S“.

Dokumenty skupiny ,,A“ Ize ukladat do Ustfedni spisovny jesté pred uplynutim Ihat uvedenych ve
skartac¢nim rejstriku. Vyjimkou jsou duplicitni a multiplicitni dokumenty, které je nutno vyrazovat
ihned po jejich provozni upotrebitelnosti.

Skartacni Ih(ty a znaky stanovené ve skartac¢nim rejstfiku jsou zdvazné pro jedno vyhotoveni
pfislusného dokumentu. Vyjimku tvofi napf. povinné vytisky. VSechna ostatni vyhotoveni se
povaZuji za dokumenty skupiny ,S“ které mohou byt navrieny kvyfazeni a zniceny ihned,
jakmile nejsou potiebné k dalsi ¢innosti plvodce. Lze je vSak pouZit jako nahradu origindlniho
dokumentu, pfipadné u dokumentll se zavaznym obsahem jako dalSi exemplar pro archivni
Ucely.

Clanek 18
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti a Uc¢innosti dnem vyhlaseni.
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(2) Nedilnou soucasti této smérnice jsou nasledujici prilohy:
¢ Priloha ¢. 1 — Skartacni plan, skartacni rejstik
¢ Priloha ¢. 2 — Protokol o predani dokumentt do Ustfedni spisovny
¢ Pfiloha ¢. 3 - Skarta¢niho navrh na vyfazeni dokumentd

V Praze dne 2. ¢ervence 2012

prof. Ing. Jifi Balik, CSc., rektor, v. r.
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Prilohy

Pfiloha ¢. 1
Skartacni plan, skartacni rejstiik

A Organizace a vedeni univerzity a fakult

B Pravni zaleZitosti

C Védecko-vyzkumna ¢innost, projekty

D Studijni a pedagogické zaleZitosti

E Zahranicni styky

F Provozné-technicky odbor

G Audit

H Odbor bezpecnosti

I Autoprovoz

] Spisova a archivni sluzba

K Ekonomicky odbor

L Odbor informacnich a komunikacnich technologii (OIKT)

M Koleje a menzy (KaM)

Spis. Skart.

znak Ihta

A. Organizace a vedeni univerzity a fakult

A1 Legislativni a koncepcni zéleZitosti, styk s ministerstvy (dlouhodoby zdmér a jeho A 15
aktualizace)

A2 Organizace, vznik, reorganizace, zanik fakult, istavd, skolnich statkd, pracovist A 15

A3 Sta'EutY a pFed|:3iVsy davné zéokonem, vnitfni pfedpisy (rozhodnuti rektora, obézniky, A 15
smérnice, vyhlasky dékana)

A4 Védeckd rada CZU a védecké rady fakult- zapisy, usneseni, stanoviska ze schlzi a jednani A 15

A5 Spravni rada CZU - z4pisy, usneseni, stanoviska ze schiizi a jednani S 30

A6 Rektor, kolegium, komise, poradni sbory, rady, prorektofi A15

A7 Dékan, kolegium, komise a oborové rady, prodékani A 15

A8 Kvestor - smérnice, rozhodnuti, opatfeni A 15

A9 Akadem.ick(,é slavnosti (inaugurace, imatrikulace, promoce, ¢estné doktoraty, shromazdéni A 15
akademické obce)

A.10 Vyznamenani, medaile, ocenéni A 15

A1l Prezentace a propagace univerzity, public relations V5

A12 Vyrocni zpravy o ¢innosti univerzity, evaluace A 15

A.13 Porady kateder, oddéleni, tajemnik( fakult a dalSich pracovist - zapisy S5

Al4 Korespondence V5

A.15 Zpravodaj CZU - 3 archivni vytisky A 15
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B. Pravni zaleZitosti
B.1 Zastupovani CZU v pravnich vécech, pravni poradenstvi V5
B.2 Majetkopravni smlouvy, nabyti, prodej, pfevod a sprdva nemovitosti A 15
B.3 Smlouvy
- priprava smluv (podklady, navrhy, varianty, ptripominky, predkladani St
navrhl, pfijeti)
- smluvni dokumenty (dohody, smlouvy, ujednani) zavazného vyznamu A 15
- ostatni S5
Smlouvy pracovné pravni viz. agenda Persondlni oddéleni K.l
B.4 Verejné zakazky a dokumentace
B.4.1 - velké A 15
B.4.2 - malého rozsahu S5
B.5 Najmy, ndjemni smlouvy V5
B.6 Soudni spory, soudni vymahani pohledavek, smirci fizeni
B.6.1 - mimoradné a zdvainé A 15
B.6.2 - ostatni S5
B.7 Trestni zaleZitosti
B.7.1 - zévain'é oznameni, Zaloby, soudni protokoly a rozhodnuti ve vécech A 15
trestnich
B.7.2 - ostatni disciplindrni pripady S5
B.8 Nahrady Skody, odskodnéni
B.8.1 - Skody velkého rozsahu a zavazného vyznamu A 15
B.8.2 - ostatni S5
B.9 Skodni komise - zapisy 520
B.10 Smluvni agenda S5
B.11 Ochranné znamky A 15
B.12 Akademicky senat - agenda S30
B.13 Kolektivni smlouva A 15
Védecko-vyzkumna cinnost, projekty
C1 Koncepce, predpisy, fizeni, komise A 15
co Grantové agentury v CR, granty, projekty, soutéze - statuty, vyhladeni, schvalovani, plnéni, 515
monitorovaci, pribézné a rocni zpravy, hodnotici zpravy, duilezita korespondence
C3 IGA (Interni grantova agentura CZU) S10
ca CIGA (Celouniverzitni interni grantova agentura) — navrhy projekt(, oponentni posudky 510
navrhl projektd, pribézné a zavérecné zpravy, oponentni posudky zavéreénych zprav
C5 Zahrani¢ni vyzkumné projekty, zahrani¢ni granty S15
c6 Vyzkumné zaméry, vyzkumna centra, specificky vyzkum na vysokych skolach-spoluprace s A 15

AV CR, praxi, aplikovany vyzkum
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Védecké konference, kongresy, sjezdy, seminare, spoluprace s vysokymi Skolami a

c.7 . L . V5
vyzkumnymi institucemi
C.8 Scientia Agriculturae Bohemica (3 archivni vytisky), redakcni rada sborniku V5
Cc9 Rizeni ke jmenovéni profesord, habilitaéni fizeni A 15
C.10 Doktorské studium A 15
C.11 Hodnoceni, rozbory, piehledy védecko-vyzkumné €innosti CZU, fakult A 15
C.12 Cestné doktoraty, vyznamenani - udélovani, evidence A 15
D. Studijni a pedagogické zalezZitosti
D.1 Akreditace studijnich program{, Ciselniky studijnich obort A 15
D.2 Studijni plany a programy, sylaby predmét( A 15
D.3 Tisténé informace o studiu, studijni programy fakult (2 archivni vytisky), propagace S30
D.4 Studijni plany S5
Prihlasky uchazecu, ktefi nevykonali pfijimaci zkousku, ptihlasky a odvolani nepfijatych S1
D.5 uchazecu
D.6 Spisy prijatych uchazec, ktefi se nedostavili k zapisu S1
D.7 Seznamy pfihlasenych uchazec, ale nedostavivsich se k pfijimaci zkousce S1
D.8 Studijni agenda (zkouskové knihy) A 15
D.8.1 Disciplinaria A 15
Studijni spisy absolventd bakalafského, magisterského, doktorandského studia - zejména 545
D.9 prihlasky, pfijimaci protokol, prehled vykonanych zkousek, Zzadosti, posudky, obhajoba,
SZZ, rozhodnuti, korespondence, |ékatské zpravy
D.10 Studijni spisy studentd, ktefi nedokoncili studia S 45
D.11 Protokoly o statni zavérecné zkousce, evidence diplomd, promoce A 15
D.12 Zahranicni studenti, nostrifikace A 15
D.13 Rozvrhy, aktualni zaleZitosti vyuky S1
D.14 Pocty student(, rocni statistické vykazy A 15
Studijni spisy studentll magisterského, bakalarského a doktorandského studia| S45
D.15 neukonceného SZZ
D.16 Statni zavérecné zkousky — komise, sloZeni, zapisy o SZZ (v¢. posudki) A 15
Bakalarska, diplomova prace (archivovano na katedrach v pisemné formé 1x, elektronicky
na Studijnim a informacénim centru a OIKT - viz smérnice rektora ¢. 8/2011 Pravidla
D.17 (. . MR (y . , V20
zaddvani, zpracovani, odevzddavani, archivace a zvefejiiovani bakalarskych a diplomovych
praci na CZU)
D.18 Seminarni prace (archivovano na katedrach) S5
D.19 Odborna ucebni praxe S1
E. Zahranicni styky
1 Zahranicni projekty a programy, LLP Erasmus smlouvy se zahrani¢nimi vysokymi Skolami o A 15
' spolupraci
E.2 Mezindrodni konference, sympozia, sjezdy, seminare; sborniky z nich V5
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E.3 Aktivity v programech EU S15
E.4 Zahranicni sluZzebni cesty - zpravy S5
F. Provozné-technicky odbor
F1 Styk s dodavateli, kontrolni porady, penalizace S5
F.2 Smlouvy a dohody, financovani staveb

- zavainého vyznamu A 15

- ostatni S5
F.3 Rekonstrukce, opravy V5
F.4 Statistika, vykaznictvi, hodnoceni, rozbory investi¢ni ¢innosti
F.4.1 - vyrocni A 15
F.4.2 - diléi S5
F.5 Sprava nemovitosti S5
F.6 Skladové hospodarstvi S5
F.7 Autoprovoz, péce o vozidla S5
F.8 Agenda energetického, vodniho a tepelného hospodarstvi S5
F.9 Provoz, sprdva a udrzba objektt CZU, jejich vyzdoba S5
F.10 Hospodareni s nebytovymi prostorami, ndjem a pronajem mistnosti S10
F.11 Vyrazovani a likvidace movitého majetku S5
F.12 Likvidace odpadu S5
F.13 Uklid ptidélenych prostor v objektech a komunikacich S5
F.14 Telefonni Ustfedna, telekomunikaéni systémy S5
F.15 Péce o zameéstnance - rekreace S5
F.16 Smluvni agenda, pfedsmluvni jednani V5
F.17 Evidence dokument( (podaci deniky, rejstriky) A 15
F18 Vyfizovani dokumentl (dorucovaci a manipulacni knihy, soupisy doslych dorucenych S3

zasilek, postovni predavaci archy)
F.19 Dokumentace staveb
£20 - dodavatel:c,ké sitavebnl' a technologickd dokumentace skutec¢ného
provedeni celé stavby A 15

F.21 - vlastnich (jednotlivych) staveb A 15
F.22 - dil&i projektové a stavebni vysledky S10
F.23 - situaéni plany A 15
F.24 - fotodokumentace vlastnich staveb A 15
F.25 - kolaudace A 15
F.26 - zapisy o pfejimce staveb A 15
F.27 - projektova dokumentace - Uvodni, provadéci, zadavaci a technicky projekt | A 15
F.28 - zaddni staveb S10
F.29 - realizaéni vykresy S10
F.30 - rozpisy stavebni, poZadavkd, investic apod. S5
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F.31 - rozpoclty staveb
F.32 - souhrnné A 15
F.33 - ostatni S5
F.34 - spravni vyméry (4Uzemni rozhodnuti, stavebni povoleni apod.) A 15
F.35 - stavebni deniky V10
F.36 - studie (srovnavaci, projektové, technologické, zastavovaci) A 15
F.37 - technické zpravy A 15
F.38 - stavby a stavebn& montézni prace
F.39 - dlouhodobé vyhledy V10
F.40 - stavebni povoleni a souhlas k zahajeni stavby A 15
F.41 - rozhodnuti o umisténi, zméndch a vyklizeni stavby A 15
F.42 - investiéni studie (zdméry, tkoly) véetné posudkd a schvalovacich procesi A 15
F.43 - stavebni rozpocty
F.44 - souhrnné A 15
F.45 - ostatni S5
F46 - pr'ovoz,ni,pisemnosti (prtibéh, zmény, dohled nad stavbou, zapisy

z jednani) S10
F.47 Pasporty
F.47.1 - vlastnich staveb a objekt( A 15
F.47.2 - vyrobné-technické A 15
F.47.3 - zafizeni po ukonéeni Zivotnosti S5
F.51 Vyhledové a ro¢ni plany A 15
F.52 Investi¢ni ukoly, schvalovaci fizeni S10
F.53 Dokumentacni a schvalovaci fizeni S10
F.54 BéZna korespondence S3
F.55 Revize (kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, kontrola revizi) S10
G. Audit
G.1 Interni audit - dokumenty S10
G.2 Externi audit A 15
H. Odbor bezpecnosti
H.1 Skoleni BOZP S3
H.3 Vykazy o stavu bezpecnosti a hygieny prace (rocni a delsi) S5
H.4 Zaznamy o kontrolach a dodrzovani bezpecnostnich predpisu S5
H.5 HIaseni o smrtelnych a tézkych urazech A 15
H.6 HIaseni lehkych drazd S10
H.7 Zaznamy o Urazech S10
H.8 Kniha draz( A 15
H.9 Predpisy, smérnice, fady, jiné normy A 15
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H.10 Pozarni knihy S5
H.11 Protokoly o pozarech
H.11.1 - zdvainé A15
H.11.2 - ostatni S10
H.12 InstruktdZe a Skoleni S3
H.13 Evidence vystroje a vyzbroje S5
H.14 Kontrolni ¢innost S5
H.15 Zabezpecovaci a kamerové systémy - plany, revizni a kontrolni zpravy S10
H.16 Zaznamy reSeni bezpecnostnich incidentl v oblasti IT (telekomunikacniho provozu) S1
l. Autoprovoz
1.1 Deniky dispecera S3
1.2 Dispecink (rozpisy jizd) S5
1.3 Evidence o stavu motorovych vozidel, zménach, nakupu, vyfazeni S5
1.4 Pohonné hmoty - veskeré pisemnosti S2
1.5 Pojisténi motorovych vozidel S5
1.5 Ptikazy k jizdé S3
1.6 Skladova evidence nahradnich dilG, pneumatik, olejl S5
1.7 Styk s pojistovnou - korespondence S10
1.8 Udrzba, oprava a provoz vozidel S5
1.9 Vykazy o vykonech S5
1.10 Zapisy o TP S3
1.11 Zadanky o prepravu S3
J. Spisova a archivni sluzba
J1 Spisové a skartaéni Fady a plany CZU nebo cizi zdvazné pro organizaci A 15
J.2 Archivni legislativa, predpisy, metodiky A 15
1.3 Skartacni fizeni, navrhy s prilohami v¢. protokolli o provedené archivni prohlidce A 15
J.4 Skartace - schvaleni k vyfazeni pisemnosti jednotlivych Gtvar( S5
15 Prirtstkové knihy spisovny, prirlistkové seznamy nebo predavaci protokoly (po vyrazeni A 15
pisemnosti v nich obsazenych)
K. Ekonomicky odbor
K.l Mzdova uctarna
K.I.2 Dohody (Dohoda o provedeni prace) S3
K.I.3 Dlchodové a zdravotni pojisténi S10
K.l.4 Statistika, vykaznictvi mezd A 15
K.L.5 Mzdovy predpis - vnitini A 15
K.l.6 Mzdové doklady, vyplatni listiny S5
K.I.7 Mzdové listy S45
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K.l.8 Vyuctovani dani S10
K.l.9 Dlchodové zabezpeceni S5
K..10 Pojisténi nemocenské, zdravotni a socidlni S10
K.1.12 Neschopenky a jiné nemocenské davky S10
K113 Obstéka (p,ﬁjékyivexekuce, odborové prispévky, ndjemné, penzijni pripojisténi, telefony, 3
elektronicka penézenka atd.)
K.l.14 Odmény S3
K.I.15 Prescasy S3
K.I.16 Rekapitulace mezd S5
K.1.17 Zapisy z provérek a kontrol nadfizenych organ( S5
K.1.18 Nemocnost - vykazy pracovnich a nepracovnich Urazd
K.1.18.1 - rocni A 15
K..18.2 - ostatni S5
K.1.19 Prehledy o vySi nemocenského pojisténi a vyplacenych davkach S10
K120 Regivs’tr ne'mocerlského poji§téni, Hromadrjé'?zr\érr’wfenitzaméstnavatele zdravotnim 510
pojistovnam a prehledy o platbach ZP - mésicni hlaseni
K.l.21 Evidencni listy diichodového pojisténi S45
Osobni spisy zaméstnancl obsahujici prohlaseni Poplatnika dané z pf¥ijmu fyzickych osob
K.l.22 ze zavislé Cinnosti a z funkEénich poZitkd, potvrzeni o zdanitelnych prijmech, vypocet dané S10
a danového zvyhodnéni (podklady pro danové zvyhodnéni a slevy na danich)
K.l Financni uctarna
K..1 Vypisy z béznych uctl S5
K.Il.2 - Vypis z platebnich karet S5
K.11.3 - VAKUS S5
K.Il.4 Objednavky S3
K.I.5 Evidence pohledavek a zavazku
K.Il.6 - Odbératelské faktury S10
K.I.7 - Sledovani pohledavek podle splatnosti S10
K.I.8 - Dodavatelské faktury — doklady pres banku S10
K.Il.9 - Drobné vydani — Uhrada dokladU pres pokladnu S10
K.I.10 Pokladna - Evidence pokladnich dokladi S5
K..11 Majetek - Dodavatelské faktury S10
K.I.12 - Protokoly o zarazeni S5
K.I.13 - Protokoly o vyrazeni S5
K.I.14 - Prevodky majetku S5
K.I.15 Rozpocty fakult, rozpodty projektd
K.11.15.1 - roéni a delsi A 15
K.11.15.2 - ostatni S5
K.I.16 Sklady - uctovani S5
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K.1.17 Dané a cla - DPH, silni¢ni dan, spotfebni dané, lih, dan z pfijmu S10

K.I.18 Dokladové inventury S5

K.I1.19 Inventura skladl a prodejny S5

K.I.20 Inventura majetku S5

K.1.21 Odpisy S10

K.I1.22 Statistika, vykaznictvi - roc¢ni a delsi A 15

K.I1.23 Investice, Isprofin, fond reprodukce investi¢niho majetku (FRIM) S5

K.Il.24 Projekty S10

K.I1.25 Predpisy mezd S5

K.Il.26 Stipendia — vyplatni listiny S5

K.I.27 Prodejna — prevodky, prijemky na sklad, inventura prodejny S5

K.I.28 Kolejné - platby S5

K.I1.29 ERASMUS a jiné studentské aktivity dané smluvné S10

K.I1.30 Mobilni telefony — proplaceni, uctovani S5

K.I.31 Vnitfni predctovani S5

K.I1.32 Vnitropodnikové ucetnictvi S5

K.Il.33 Kurzy Katedry télesné vychovy S10

K.Il.34 Podpisové vzory S5

K.11.35 Fondy CzZU S10

K.Il.36 Rozhodnuti o poskytnutych financ¢nich prostredcich jednotlivych poskytovatell S10

K.I.37 Univerzitni elektronicka penézenka — platby partneriim S5

K.1I. Personalni oddéleni
Osobni spisy zaméstnancul obsahujici pracovni smlouvu v¢. zmén, zapis z vybérového
fizeni, kopii potvrzeni o zaméstnani, vystupni list, rozvazani pracovniho pomeéru,

K.IL.1 jmenovaci a odvolaci dekrety, rizikové prace, styk s odbory (kauzy jednotlivi zaméstnanci), | S 45
pracovni napln, podpisové vzory, zmény osobnich udajl, zménénou pracovni schopnost,
zaméstnavani cizincl, informace o mzdé, smluvni mzdy

K.I1.2 Vybérova fizeni V5

K.I3 Statistiky, vykaznictvi, rozbory

K.1.3.1 - roéni a delsi A 15

K.11.3.2 - ostatni S5

K.I.4 Dohoda o pracovni ¢innosti S5

K.IL.5 Evidence pracovni doby S3

K.I.6 Evidence dochazky S3

K.L.7 Dovolenky S3

K.I11.8 Rozvrhy dovolenych S1

K.IL.9 Evidence volnych pracovnich mist S1

K.I.10 Agenda pracovné pravni, poradenska c¢innost S5
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L. Odbor informacnich a komunikacnich technologii (OIKT)

L.1 Projektova dokumentace A 10

L.2 Koordinace integrovaného informacniho systému univerzity — technicka dokumentace A10

L.3 Projektova a programova dokumentace A10

L.4 Provoz a zajisténi infrastruktury (pocitacova sit, servery, nakup, instalace a opravy VT) S5

L.5 UzZivatelské predpisy a manudly, provozni dokumentace S3
Diplomové a bakalafské prace (za CZU) V20
Véechny dokumenty CZU se skartaénim znakem A v elektronické podobé A

M. Koleje a menza (KaM)

M.1 Smlouvy o ubytovani, smluvni podminky ubytovani na kolejich CZU Praha S5

pozn. : Korespondence: béina S5,
zavaina A
Kopie a nadpocetné vytisky (multiplikaty): S
V pfipadech, které nejsou obsazeny ve smérnici, je nutno se fidit zakonnym ustanovenim
oborovych zakon( a vyhlasek.
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Priloha ¢. 2
Protokol o pfedani dokumentt do ustredni spisovny

DNE oot byly pfedany dokumenty .........cccceveieeeeececceceece e zarok ...

zZUtvaru ..., . Seznam téchto dokument je ptilozen — viz pfiloha.

Pocet predavanych sanont ................ ks

Pocet predavanych balikd ................ ks

Pocet predavanych krabic .................. ks
Poradové | Spisovy | Druh dokument Casovy rozsah | Skart.znak | MnoZstvi
Cislo znak (rok vzniku) a lhdta

PFrEAAVAJICE: cooveeecricvccecevectvececeiee eereer——————————

podpis

Prebirajici: Ing. Jitka Mudrunkovda e

Razitko:

Protokol je vyhotoven ve 2 kopiich v papirové podobé a rovnéz v elektronické podobé.
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Priloha ¢. 3

Skartacni navrh na vyfazeni dokumentu

PracoviSte: .....ccevveeveereieieeecvvervennennan
V Praze dne ......eeeeeveeceevecreceerennns
Skartacni navrh na vyfazeni dokumentu
Poradové | Spisovy | Druh dokument Casovy rozsah | Skart. znak
Cislo znak (rok vzniku) a lhata
VYPFACOVAL: o cececrevivnssnicieieseees erere———————
podpis
RV 2T Lo U T HUN A7 T (U ST
podpis

Razitko:




