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Spisovy fad je predpis VSE, ktery sjednocuje a stanovi postup pii vyfizovani dokumentd
jednotlivymi pracovisti a jejich vyfazovani, postup pii predavani dokumentt k archivaci
prislusnému spravnimu orgéanu, kterym je Statni oblastni archiv v Praze, Archivni 4, 149 00
Praha 4 (dale je ,,Archiv).

Postup upraveny touto smérnici vychazi ze zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakont, v platném znéni, vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou se
provadéji nekterd ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych
zékonti, vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby; soucasné
zohlediiuje povinnosti dané zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a 0 zméné
nekterych zakoni a jinymi specialnimi pravnimi predpisy.

CAST I. - Spisova sluzba

Clanek 1

Obecna ustanoveni

Spisovy tad (dale Rad) stanovi jednotné zasady pro systematickou, racionalni, bezpeénou a
pohotovou manipulaci s dokumenty na Vysoké Skole ekonomické v Praze (dale jen ,,VSE®).

Vykon spisové sluzby je vykondvan v elektronické podobé v elektronickém systému spisové
sluzby; jeji vykon Vv analogové podobé je fakultativni a Ize ho provadét soubézné
s elektronickou podobou.

Cldnek 2
Vymezeni zakladnich pojmii

1. Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at’ jiz v
podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti piivodce, tj. byl VSE vyhotoven nebo ji
byl dorucen.

Za dokument ve smyslu tohoto fadu se nepovazuji dokumenty netfedniho charakteru,
zejména broZury, Casopisy a noviny, knihy, pozvanky, propagacni a reklamni materialy,
sbirky zakonti a véstniky a dali dokumenty, které nesouvisi s ¢innosti VSE ¢&i nevyplyvaji
Z jinych pravnich ptedpisu.

2. Spisova sluzba. Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy analogovych i
elektronickych dokumenti doslych a vzeslych z Ginnosti VSE, zahrnujici jejich piijem,
evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a
vyfizovani ve skartaénim fizeni.

Elektronicka spisova sluzba (dale jen ,[ESPS*) je aplikace v integrovaném studijnim
informaénim systému (dale jen ,,1ISIS®) a slouzi jako zakladni eviden¢ni pomiticka spisové
sluzby vedené v elektronické podobé.



Samostatna evidence dokumenti. Dalsi samostatné evidence dokumentti obsahuji aplikace
IFIS, Odysea a evidence studia véetné prijimaciho fizeni v ISIS. Ve vSech pfipadech se jedna
o elektronické evidence dokument.

3. Podatelna je pracovisté, které zajist'uje piijem, evidenci a odesilani dokumentt.

4. Pracovisté povérena spisovou sluzbou. Pracovisté, ktera zabezpecuji prikaznou
manipulaci s dokumenty.

5. Urceny pracovnik je zaméstnanec zmocnény vedoucim pracovnikem Pracovisté
povéefeného vedenim spisové sluzby, ktery odpovida za vedeni spisové sluzby v ESPS.

6. Cislo jednaci je ¢islo, pod kterym je dokument evidovan v ESPS. Cislo jednaci se skladé z
potadového ¢isla, roku a kodu pracovisté. Cislo jednaci slouzi jako jednozna¢ny identifikator
dokumentu a je dokumentu piifazeno automaticky pfi jeho vlozeni do ESPS.

7. Plvodce je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.
8. Zpracovatel je pracovnik, jemuz byl dokument pfidélen k vytizeni.
9. Spis je usporadany soubor dokumentii se vztahem k jedné véci.

10. Pracovisté je vnitini organizacni utvar skoly dle organiza¢ni struktury dané Statutem
VSE.

Clanek 3
Prijem dokumentii a cinnost podatelny

1. Mistem Cinnosti podatelny je podatelna v nové budové (NB) na VSE, a dale podatelny
dislokovanych pracovist SUZ a FM v Jindfichové Hradci.

2. Podatelna zajisSt'uje pfijem dokumentil v analogové i v digitalni podobé dorucenych Skole a
jejim soucastem postou, osobné i jinym zptsobem (kuryrem, datovou schrankou apod.).

3. Dokumenty adresované pracovistim VSE od jinych subjektii p¥ijimaji podatelny v pracovni
dny na pfisluSnych poStach, Vv podatelné ¢i v datové schrance. Pfijem doporucenych
pisemnosti potvrdi pracovnik podatelny svym podpisem na dodacim listku, ktery vystavi
postovni Ufad a kopii si ponechd. PoSkozené zasilky ihned reklamuje. Pracovnik podatelny
déle pfijimd ozndmeni poStovniho Ufadu o zésilkach "na dobirku" a penéznich zasilkach a
predava tato oznameni prisluSnym adresatim. Veskeré doslé dokumenty, které nejsou na
dodacim listku, podatelna oznac¢i dodacim razitkem s datem doruceni.

4. Podatelny zajisti vlozeni analogovych i elektronickych dokumentti do ESPS, pfi tom je jim
automaticky systémem jako jednoznaény identifikator ptidéleno c¢islo jednaci. Dokumenty,
které pracovnici podatelny vyhodnoti jako nepodléhajici evidenci, piedaji pfisluSnému
piijemci bez zapsani do ESPS. V piipadé pochybnosti zapiSe Podatelna dokument vzdy.
Doporucené pisemnosti vzdy podléhaji evidenci.

Pokud pfislusny adresat dodatecné zjisti, ze dokument je ufedniho charakteru, preda jej bez
zbyte¢ného odkladu k zaevidovani do ESPS Ur¢enému pracovnikovi na svém spisovém uzlu,



neni-li to mozné, vrati jej k zaevidovani do Podatelny. Jako datum doruceni se uvede datum
Z obalky dokumentu.

5. Dokumenty po vlozeni do ESPS podatelna roztiidi podle Pracovist’ povetenych spisovou
sluzbou.

6. Podatelna je opravnéna oteviit dokument jen v piipadé, kdy z adresy neni patrné, kterému
Pracovisti povétenému spisovou sluzbou ma byt dokument predan. Je-li na obalce dokumentu
uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni zaméstnance, pieda dokument neotevieny s tim,
ze v ptipad¢ doporucené pisemnosti postupuje se shodné s odstavcem €. 4 tohoto ¢lanku.

7. Zasilky nabidek v ramci vefejnych zakazek, podané v uzaviené obalce oznacené ndzvem
vefejné zakazky v souladu s platnou legislativou, se zasadné neotviraji, zaeviduji se do ESPS
a jsou po stanoveném datu ptedany pracovnikovi pravniho oddéleni spolu s vyplnénym
formulafem s uvedenim poradového ¢isla ptislusné nabidky v potadi, jak tyto byly pfedany do
podatelny. Tento postup je mozné pouzit i v pfipadé zaddvéani vetejnych zakizek malého
rozsahu.

8. Dokumenty podléhajici zvlastni evidenci, jez jsou evidovany v samostatnych evidencich, se
do ESPS nezapisuji. Jedna se o dokumenty tykajici se studijni agendy, které se eviduji
v systému ISIS, faktury evidované v aplikaci iFIS a dale dokumenty evidované v personalné-
mzdové evidenci Odysea. VSechny tyto dorufené dokumenty se zaznamenaji uréenym
pracovnikem v samostatnych evidencich dokumentti, ktery piidéli dokumentim evidenéni
Cislo.

9. Zameéstnanci podatelny neodpovidaji za dodatecné vlozené dokumenty piisluSnym
Pracovistém povefenym spisovou sluzbou.

Clanek 4
Pracoviste poverené spisovou sluzbou

1. Pracovisté povefend spisovou sluzbou na VSE jsou tato:

o sekretariat rektora

o sekretariaty prorektori

o sekretariat kvestora

s Fakulta financi a acetnictvi
Fakulta mezinarodnich vztahti
Fakulta podnikohospodarska
Fakulta informatiky a statistiky
Narodohospodaiské fakulta

o Fakulta managementu

e Centrum informacnich a knihovnickych sluzeb

e Centrum télesné vychovy a sportu

o Nakladatelstvi Oeconomica

e Odde¢leni védy a vyzkumu

e (Odd¢leni zahrani¢nich stykt

e Oddé¢leni spravy majetku



e Mzdové a personalni odd¢leni

e Rozvojové a poradenské centrum

e Central and East European Studies Program
e Oddéleni kontroly, informaci a stiznosti
e Pedagogické odd¢leni

e Pravni oddéleni

e Vypocetni centrum

o Institut ocentovani majetku

e Sprava ucelovych zatizeni.

2. Vedouci pracovnik Pracovisté povereného spisovou sluzbou stanovi Uréeného pracovnika,
ktery zajist'uje styk s podatelnou a vlastni spisovou sluzbu pro vSechna pracoviste spadajici
pod toto Pracovisté povéeiené spisovou sluzbou. Kazdé Pracovisté povérené spisovou sluzbou
eviduje dokumenty v ESPS, do kterého se zapisuji doslé i odesilané dokumenty. Pracovisté
spadajici pod Pracovisté povéefené spisovou sluzbou si mohou vést svou dalSi evidenci
doslych a odeslanych dokumentd.

3. Do ESPS eviduje dokumenty pouze UrCeny pracovnik. Po dobu jeho nepfitomnosti urcéi
vedouci pracovnik Pracovisté povéten¢ho vedenim spisové sluzby jeho ndhradnika, ktery jej
pak zastupuje v plném rozsahu vsech ¢innosti spojenych s evidenci dokumentt.

4. ESPS je zékladni eviden¢ni nastroj kazdého Pracovisté¢ povéreného vedenim spisové
sluzby.

Clanek 5

Cinnost pracovnika povéreného vedenim spisové sluzby

1. Ur¢eny pracovnik je povinen kazdy pracovni den si vyzvednout dorucené dokumenty
V podatelné a zajiStovat/vykonavat spisovou sluzbu.

2. Prevzaté dokumenty bez zbyte¢ného odkladu potvrdi v ESPS; tyka se jak nové piichozich
tak 1 dokumentti ,,nachazejicich se ve stavu na cest&®.

3. Obalka dokumentu musi byt ponechéana jako jeho soucast v téchto ptipadech:

= je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi ptedpisy zasilka doru¢ovana uréenému ptavodci
do vlastnich rukou

= je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé nebo kdy
byla uréenému plivodci dorucena

= je-li to rozhodné pii zjisténi adresy odesilatele

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

= 1isi-li se zna¢né Casovy udaj razitka na obalce od data dokumentu nebo neni-li na
samotném dokumentu datum

= u vSech zasilek, kde neni patrny odesilatel.

4. Obsahuje-li dokument ptilohy, doplni se v ESPS jejich pocet a celkovy pocet listl
dokumentu. Pfilohy se oznaci v pravém hornim rohu stejnym jednacim ¢islem, jakym je
oznacen dokument v ESPS. Jsou-li k dokumentu pfilozeny piilohy v nelistinné formé, zapise
se jejich druh, ptipadné jejich evidencni ¢islo jak na obalku dokumentu, tak do pole ,,Popis*
v ESPS. Dale se do ESPS zapise Véc a Popis dokumentu a vybere se ptislusny skarta¢ni znak.



Tyto udaje o dokumentu mohou byt opraveny na dalSich spisovych uzlech, jez dokument
vyfizuji.

5. Po zapsani dokument do ESPS vyznaéi Uréeny pracovnik na dokumentech ¢islo jednaci,
pod kterym jsou dokumenty vedeny v ESPS, datum zapisu a pieda ptislusnému pracovisti k
vyftizeni proti podpisu. V ptipadé, Ze nelze urcit, komu ma dokumenty ptedat, predlozi tyto
k rozhodnuti o vyfizeni vedoucimu pracovnikovi pracovisti povéfenému vedenim spisové
sluzby; jeho rozhodnuti pak doplni v ESPS.

6. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté¢ jméno a piijmeni
zamé&stnance, preda mu dokument neotevieny

7. Evidence dokumentd v ESPS zabezpecuje sledovani jeho piedavani a pfebirani a zarucuje
prukaznost pfedavani a prebirani, zachycuje jmenovité a Casoveé veskerou manipulaci
s dokumenty.

Clanek 6
Vyrizovani dokumentii

1. Dokumenty vyfizuje Zpracovatel, kterému tento pftislusi nebo kterého uréi vedouci
zamg&stnanec pracovisté. Vyfidi-li Zpracovatel dokumenty jinak nez v listinné formé&, ucini o
tom na nich zaznam. Po vytizeni na dokumenty ptipoji pokyn k zaloZeni, datum, sviij podpis
a oznac¢i je spisovym znakem a skarta¢ni lhitou (shodné s ESPS) a pieda je Urcenému
pracovnikovi k zajisténi potiebného.

2. Dokumenty vzniklé z aiedni ¢innosti VSE evidované v ESPS se oznaéuji &islem jednacim z
ESPS; v odpovédich na dorué¢ené dokumenty se uvadi i ¢islo jednaci doslého dokumentu,
pokud jej obsahuje. Vyfizeni odpovédi na dorucené dokumenty se eviduje samostatné a
v ESPS se vyznaci navaznost na plivodni dokument.

3. Vécna navaznost dokumentl (sdruzeni do Spisu) je v ESPS zaznamendna pomoci funkce
,,Nastavit navazujici dokument*. Kazdy dokument, piestoze vécné piislusi k jinému, je veden
pod vlastnim ¢islem jednacim.

4. Dal8imi nalezitostmi dokumentu jsou:

a) datum podpisu

b) pocet listt

¢) pocet listh ptiloh nebo pocet svazki piiloh

d) jméno, piijmeni a funkce zaméstnance, povéteného podpisem dokumentu.

5. Zjisti-li Zpracovatel, jemuz byl dokument pfidélen k vyfizeni, ze tento spada do
kompetence jiného pracovisté, vrati ho Uréenému pracovnikovi, od kterého dokument
ptevzal/obdrzel, a tento jej po vyznaceni v ESPS pieda proti podpisu pfisluSnému pracovisti.

Clanek 7
Podepisovani dokumenti

1. Za VSE v Praze ma pravo podpisu jako statutarni orgin VSE rektor. Podepisuje véci
zéasadniho charakteru, které vyplyvaji z jeho pracovni ¢innosti stanovené pravnimi predpisy



a Statutem VSE a dale ty dokumenty, které si k podpisu vyhradi.

2. Za fakultu ma pravo podpisu dckan, a to v oblastech vymezenych § 24 odst. 1 zakona
0 vysokych skolach a/nebo stanovenych Statutem VSE.

3. Prorektofi podepisuji véci Vrozsahu zastupovani rektora vymezeném rektorem
a stanoveném ve Vymezeni pravomoci a odpoveédnosti piislusného prorektora.

4. Kvestor podepisuje véci v rozsahu daném Opatienim rektora.

5. V pfipadé ostatnich vedoucich pracovnikil, jsou tito opravnéni podepisovat dokumenty
Vv ramci puisobnosti jimi Fizenych pracoviit; ve vécech s uginky pro VSE zivazky nebo
pohledavky jsou dokumenty podepisovany piislusnou osobou uvedenou v odst. 1 az 4, pokud
neni rozhodnutim rektora nebo nékterym predpisem VSE stanoveno jinak.

6. Podepisovani probiha tak, ze pod podpisem se uvede titul, jméno piijmeni a funkce
podepisujiciho.

7. Kazdy odesilany dokument mimo VSE musi byt vyhotoven minimalné ve
dvou vyhotovenich s tim, Ze jedno bude vzdy zaloZeno u zpracovatele dokumentu.

Clanek 8
Uzivani razitek

1. VSE pouziva v tfednim styku kulatého razitka se znakem Ceské republiky a textem
,» Vysoka Skola ekonomickd v Praze*. Pokud ma VSE nékolik razitek stejného typu se stejnym
textem, rozliSuji se eviden¢nimi €isly, kterd musi byt pfi otisku razitka Citelna.

2. Pii béZzném vné&jSim korespondencnim styku se uziva hranaté razitko bez statniho znaku. O
piidéleni razitka rozhoduje ptislusny vedouci pracovnik opravnény jednat v pracovnépravnich
vztazich. V ramci interniho styku se uziva nakladové (trojuhelnikové) razitko, jehoz pouziti
upravuje smérnice Systém fizeni dokumentace.

3. Razitka na zakladé zadanky zajistuje UOO, ktery soucasné vede jejich evidenci; a to otisk
razitka s uvedenim jména, funkce a podpisu zaméstnance, ktery razitko ptevzal a bude ho

uzivat, datum pievzeti, datum vraceni, datum vyfazeni razitka z evidence.

4. Pii ztraté razitka je tfeba bezodkladné tuto skute€nost oznamit UOO a pfislusSnému
vedoucimu pracovnikovi opravnénému jednat v pracovnépravnich vztazich.

5. Razitko se vyrazuje z evidence v piipadech ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani; rovnéz tuto agendu zajistuje UOO.
Cldnek 9
Odesilani dokumentii

1. Odeslani dokumentii podléhajicich evidenci musi byt poznamenano v ESPS.



2. Odesilani analogovych dokumentli - poStovni styk zajiStuje podatelna. Odesilani
elektronickych dokumentt je provadéno pomoci datové schranky VSE.

3. Analogové dokumenty urcené k odeslani piebira podatelna v zalepenych obalkach s fadné
nadepsanou adresou; zasilky doporuc¢ené nebo ur¢ené do vlastnich rukou musi byt na obalce
oznaceny terminem "doporucené" nebo ,,do vlastnich rukou®. Doporucené zasilky a/nebo
zasilky uréené do vlastnich rukou napiSe podatelna na podaci arch, ktery potvrdi postovni
utad. Kopii podaciho archu podatelna ulozi.

4. U hromadného odesilani doporucenych zasilek nad 10ks tiskne/vypisuje podaci arch
Ur¢eny pracovnik na uzlu odesilatele, s nimz odevzda dokumenty podatelné. Dokumenty
musi byt sefazeny ve stejném poradi jako zapisy na podacim archu. Postovni podaci archy
uklada podatelna.

5. Obycejné zasilky se neeviduji vV poStovnim podacim archu; zésilky do zahranic¢i podatelna
eviduje do poStovnich podacich archil a pfedava ptislusnému postovnimu Ufadu, ktery potvrdi
pievzeti.

6. Dokumenty odesilané pomoci datové schranky VSE budou v ESPS oznageny volbou
,Doporuéena posta®“ a Vv poli ,,Popis* bude poznamenano, ze byly odeslany pomoci datové
schranky.

Cldnek 10
Ukladani dokumenti

1. Vyfizeny dokument se viditelné oznaéi na dokumentu nebo spisu spisovym znakem,
skartatnim znakem a skarta¢ni lhiitou; shodné se zdznamem v ESPS.

2. Dale se postupuje v souladu s &asti 1. tohoto Radu.

Clanek 11
Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

1.V piipad¢ zivelné pohromy, primyslové, ekologické nebo jiné havarie a jinych
mimotadnych situaci, v jejimz disledku je znemoZnéno po omezené ¢asové obdobi vykonavat
spisovou sluzbu obvyklym zpisobem (dale jen ,,mimoiadna situace®), a pokud v dasledku
této situace fadn¢ nefunguje ESPS, vede Skola a jeji soucasti spisovou sluzbu nahradnim
zpisobem v analogové podobé. Ptichozi dokumenty oznacuje a eviduje Podatelna ru¢né dle
zasad uvedenych v tomto spisovém fadu. Pokud je to mozné, pfedd podatelna dokumenty
k vyfizeni ptislusnym osobam.

2. Nahradni evidenci uzavie Podatelna neprodlen¢ po ukon¢eni mimofadné situace.

3. Dokumenty musi byt z ndhradni evidence pieevidovany ihned po ukonceni mimoiadné
situace, pokud kvestor nerozhodne jinak.

4. Dokumenty evidované a vytizené v ndhradni evidenci se ukladaji ve Spisovné spole¢né
S ostatnimi dokumenty ptivodce.



5. Neni-li v dasledku mimofadné situace mozné piedat dokumenty k vyfizeni, zajisti
Podatelna jejich co nejbezpecnéjsi ulozeni a k vyfizeni je predd v nejblizSim mozném
terminu.

6. Pokud v disledku mimofadné situace nefunguje Podatelna, zajisti kvestor vedeni nahradni
evidence.

CAST I - Postup p¥i vyFazovani dokumenti a skartaéni Fizeni

Cldnek 12
Zakladni pojmy

1. Archivalie je takovy dokument, ktery byl vzhledem k dob& vzniku, obsahu, plvodu,
vngjSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zdjmu k trvalému
uchovani.

2. Spisovna je misto, které je vyhrazeno k uloZeni analogovych i elektronickych dokument,
slouzi k vyhledavani a predkladani dokumenta pro potiebu ptivodce a k provadéni skartacniho
fizeni, a ddle misto, kde jsou po dobu trvani skarta¢ni lhiity ulozeny vSechny vyfizené spisy a
jiné dokumenty pavodce. Na VSE je centralni spisovna (dosud uZivano oznaceni ,.archiv®) a
dale ptirucni spisovny jednotlivych pracovist. K archivaci elektronickych dokumentt slouzi
aplikace Spisovna v ESPS. Elektronické dokumenty jsou ulozeny v elektronickém ulozisti
dokumentii spravovaném integrovanym informacnim systémem. Vyfizené spisy jsou
ukladany na jednotlivych pracovistich do pfiru¢ni registratury /spisovny/, zpravidla na jeden
kalendaini rok od data vyfizeni dokumentu. Zmocnéni pracovnici piislusného pracovisté
zodpovidaji za jejich bezpecné a piehledné ulozZeni a Gplnost.

3. Spisovy plan uvadi typy dokumentl sefazené podle vécnych skupin. Typy dokumentd maji
pfifazeny spisovy znak, skarta¢ni znaky a skarta¢ni lhity.

4. Archivni sluzba je pro ucely této smérnice souhrn ¢innosti spojenych s ochranou,
uklddanim, evidenci, odbornym zpracovanim a vyuZzivanim vSech dokumenti vcetné jejich
skartace.

5. Skartacni Fizeni je postup, pii1 kterém se vyrazuji veskeré dokumenty, u nichZ uplynuly
skartacni lhiity a které nadale nejsou potfebné pro cCinnost pivodce a razitka vyfazena
z evidence. Skartacni fizeni se provadi pravidelné, obvykle kazdorocné. Bez skarta¢niho
fizeni nelze zadné dokumenty znicit.

6. Skartacni lhiita je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u pivodce; urcuje se
poctem let a jeji zacatek se pocitd od 1. ledna roku nasledujiciho po vytizeni dokumentu, po
jeho uzavieni, po ukonceni realizace projektu nebo po uplynuti pravni platnosti. Skarta¢ni

lhiita se urci €islici za skartatnim znakem. Skartacni lhlitu nelze zkracovat, ale po oznameni
archivu mize byt vyjimeéné prodlouzena.



7. Skartacni navrh obsahuje nazev ptivodce dokumentti, které jsou navrzeny ke skartatnimu
fizeni a navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni, v ptiloze pak uvadi seznam dokumentd
navrzenych ke skartatnimu fizeni (druh dokumentu, ¢asovy rozsah, skarta¢ni lhltu, pocet
baliki a spisovy znak).

8. Skarta¢ni protokol obsahuje soupis dokumentli nebo souborti dokumentd, které byly
vybrany za archivalie, zafazeni archivalii do pfislusné kategorie, urceni, kde budou archivalie
ulozeny a soupis dokumentt, které 1ze skartovat. Protokol vyhotovi vzdy ptislusny Archiv po
provedené archivni prohlidce.

9. Skartacni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpisob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartatnim fizeni. Plivodce dokumentu ozna¢i dokument
skarta¢nim znakem dle spisového planu. Skarta¢ni znak A" (archiv) oznacuje dokument
trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim fizeni vybran jako archivalie K trvalému ulozeni do
Archivu. Skartaéni znak "'S" (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skartacnim fizeni navrzen ke zniceni. Skartacni znak "V" (vybér) oznacuje dokument, ktery
bude ve skartacnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skarta¢nim znakem "A"
nebo mezi dokumenty se skartacnim znakem "S".

10. Skarta¢ni komise je slozena za Ucelem provedeni skartacniho fizeni. Clenem skartacni
komise je vzdy pracovnik centrdlni spisovny a pracovnik kazdého pracovisté, jehoz
dokumenty jsou navrzeny do skarta¢niho fizeni. Cleny skarta¢ni komise jmenuje rektor.

Cldnek 13
Ukladant dokumentii do centralni spisovny

1. Centralni spisovna slouzi k ulozeni vyfizenych dokumentti doslych nebo vzeslych
Z ¢innosti pracovisté VSE.

Pokud pracoviité neulozi dokumenty do centralni spisovny VSE, mohou mit tyto uloZeny ve
svych pfirunich spisovnach (registraturach) s tim, Ze jsou povinny dodrZovat vSechny
povinnosti dané touto smeérnici pro jejich evidenci a ukladani.

2. Pfed uloZenim do centralni spisovny musi byt dokumenty fadn¢ uloZeny v archivnich
krabicich nebo v jinych obalech, znemozZnujicich volné nakladani s jednotlivymi listy
dokumentt s tim, Ze na hibeté téchto krabic/obalii musi byt vyznacen:

e pracovisté

e obsah dokumenti

e rok vzniku dokumenti nebo ¢asovy rozsah
o skartacni znak

o skartacni lhiita

e spisovy znak.

Povéteny pracovnik piisluSného pracovisté dale potidi na jednotném tiskopisu (viz Ptiloha ¢.
2) trojmo ke kazdé ukladaci jednotce heslovity seznam vlozenych dokumenti a soucasné
za$le tento seznam elektronicky do centralni spisovny. Jeden vytisk v analogové podobé vlozi
do archivni krabice, druhy odevzda spolu s dokumenty pracovnikovi centralni spisovny k
evidenci a tfeti, potvrzeny pracovnikem centralni spisovny, si ponechd. Takto opatifeny



materidl bude predan ve stanoveném terminu po ptfedchozi telefonické dohodé s pracovnikem
centralni spisovny pfimo na toto pracoviste.

3. Databazi vysokoskolskych kvalifika¢nich praci spravuje spravce Integrovaného studijniho
informa¢niho systému (ISIS). Ridi se pfitom wvnitinimi piedpisy VSE upravujicimi
problematiku zvefejiiovani zavérecnych praci. Analogové verze zavérecnych praci pracoviste,
na némz se prace obhajuji, se vraci autorovi prace, pokud si je neponecha oponent/i ¢i vedouci
prace.

4. Elektronické¢ dokumenty se v ESPS uchovavaji po tfi roky od data vzniku ve slozce
Vyftizeno, poté je UrCeni pracovnici piesunou do aplikace Spisovna, odkud je mozné
dokumenty poslat po uplynuti jejich skartacni lhity ke skartaci.

5. Pfi nedodrzeni zasad pro predavani dokumentli do centralni spisovny, nesrovnalostech pfi
formalnim uspofddani dokumenti ¢i mezi obsahem pifedavaciho protokolu a skutecnym
obsahem balikli (namétkova kontrola) musi pfedavajici pracovisté nedostatky neprodlené
odstranit, jinak je pracovnik centralni spisovny opravnén odmitnout pievzeti spisu.

Clanek 14

Evidence a uloZeni spisového materialu v centralni spisovné

1. Zékladni eviden¢ni pomuckou je Seznam dokumentt v archivu, slouzici k zaznamenavani
prirtstkti a ubytku v centralni spisovné. Seznam dokumentt v archivu obsahuje nasledujici
rubriky:

a) poradové Cislo

b) datum ptedani/ptevzeti

c) predkladatel/pracovisté

d) obsah odevzdanych dokumentt
e) skarta¢ni znak a lhtta

) misto, kde bude dokument ulozen
g) rok vytazeni, vyfazeno.

2. Dokumenty fakult budou v centralni spisovné ulozeny oddélené od dokumentt rektoratu
a kvestoratu ¢i jinych celoskolskych pracovist'.

3. Pracovnik centralni spisovny odpovida za uplnost, prehlednost a bezpetné ulozeni
dokumentil v centrdlni spisovné.

4. Evidenci dle odst. 1 jsou povinny vést vSechna pracovisté, ktera ukladaji dokumenty na
svém pracovisti.

5. Ve spisovnach musi byt vSechny dokumenty oznacCeny skartaCnimi znaky a skarta¢nimi
lhitami.

6. Centralni spisovna neru¢i za obsah a uplnost pfedanych dokumentii a v pfipadé
elektronickych médii ani za jejich trvanlivost.



Clanek 15
Vydavani dokumentu z centralni spisovny

1. Do analogovych dokumentd je mozno nahlizet v centrdlni spisovné¢ po prokazani
opravnéného zajmu k nahlédnuti. Nahlédnuti do dokumentu musi byt podloZzeno pisemnou
zéadosti. O tomto nahliZeni je pracovnik centrdlni spisovny povinen vést fddnou a prehlednou
evidenci. Elektronické dokumenty mohou prohlizet pouze Urceni pracovnici ve Spisovné na
svém spisovém uzlu, a dale pracovnik Centralni spisovny.

2. Nahlizet a ve vyjimec¢nych ptipadech vydavat dokument jinym osobam resp. pracovistim,
nez které do centralni spisovny material piedaly, lze jen s pfedchozim pisemnym souhlasem
vedouciho pracovnika pracoviste, ktery dokument do centralni spisovny ulozil a vedouciho
pracovnika pracovisté, které nahlédnuti nebo vydani dokumentu pozaduje. Vydavat dokument
cizim orgdnim nebo osobam je mozné pouze s pisemnym souhlasem vedouciho pravniho
odd¢leni.

3. Pracovnik centrdlni spisovny je povinen kontrolovat vraceni zaptjc¢eného dokumentu
(neruci za obsah) a v pfipad¢ nedodrzeni terminu vraceni toto v€as urgovat; nedostatky pii
vraceni fesi na jeho upozornéni pfislusny vedouci pracovnik pracovisté, ktery si material
vyzvedl.

4. O ztraté nebo zniceni dokumentu nebo pfi takovém poskozeni, jehoZ nasledkem je zniceni
casti spisu nebo jeho necitelnosti, musi byt sepsan zapis. Zapis sepisuje s vypujcitelem
pracovnik centralni spisovny a schvaluje vedouci pravniho oddéleni.

5. Je-li podezieni, Ze ztrata, zni¢eni nebo poSkozeni dokumentu bylo zplsobeno v umyslu
zakryt prestupek, pfecin nebo trestny €in, je pracovnik centralni spisovny povinen upozornit
svého nadfizeného.

Clanek 16

Podavani informaci

1. V ptipadech Zadosti o poskytnuti iidajii z materialti uloZzenych v centralni spisovné, jakozZto
1 pofizovani opist se postupuje V souladu se smérnici SR 10/07 "Poskytovani informaci podle
zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim®, v platném znéni.

2. V pripadech nejasnosti, je-li mozné zadanou informaci poskytnout, vyzada si pracovnik
centralni spisovny stanovisko Oddéleni kontroly, informaci a stiznosti /OKIS/, které je podle
smérnice SR 12/07 ,,Vytizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd obcani*“ V platném znéni
k tomu kompetentni.

, Clének 17
Uhrada za sluzby poskytnuté spisovnami

1. Uhrady se uétuji dle stanovenych poplatkt za administrativni tkony na VSE (k dohledani
na webu Skoly v ¢asti "formulare k t¢etnim dokladim").

2. Je-li zadost vyfizovana postou, je nutné uctovat k administrativnimu poplatku i postovné
Vv plné vysi dle aktudlniho sazebniku Ceské posty.



Clinek 18
Skartacni rizeni

1. Skartacni fizeni se provede v roce nasledujicim po uplynuti skartacnich lhit v terminu
stanoveném po dohod¢ s Centralni spisovnou. Piedmétem skarta¢niho fizeni jsou vSechny
dokumenty, u kterych uplynula skarta¢ni lhita.

2. Za Ucelem provedeni skartatniho fizeni ustanovi rektor skartacni komisi, a to jak pro
skartaci dokumentl ulozenych v centralni spisovné, tak i dokumenta ulozenych v ptiru¢nich
spisovnach pracovist’ $koly. Pracovnik centralni spisovny je vzdy predsedou této komise.

Pracovnik centralni spisovny pfipravi dokumenty s uplynulou skarta¢ni lhiitou a nepotiebné
pro ¢innosti pivodce, a to zvlast' se skartaénim znakem "A" a zvlast’ se skartaénim znakem
"S". Dokumenty se skartacnim znakem "V" musi skarta¢ni komise posoudit a zaradit je bud’
k "A" nebo "S". Skarta¢ni komise resp. pracovnik centralni spisovny po rozttidéni dokumentd
vyhotovi samostatné seznamy - jeden pro typ dokumenti "A", druhy pro typ dokumentt "S".
Seznamy obsahuji typ dokumentu, spisovy znak, rok jeho vzniku, skarta¢ni lhitu, pocet
evidencnich jednotek (krabice). Predbéznym vysledkem prace této skartacni komise je sepsani
skartacniho navrhu a seznamt dokumentd navrzenych do skarta¢niho fizeni.

3. V ptipad¢, ze dokumenty jsou ulozeny v pfirucni spisovné prislusného pracovisté, sepise
pracovnik daného pracovisté skartaéni navrh, ktery, podepsany vedoucim pracovisté, predlozi
k posouzeni skartani komisi i v elektronické podob¢; tato postupuje shodné s predchozim
odstavcem 2 této ¢asti smérnice. Dokumenty, navrzené do skarta¢niho fizeni musi spliiovat
podminky dané ujednanim ¢l. 14. odst. 3 této smérnice. Material, ktery skarta¢ni komise
navrhne ke skartaci ¢i archivaci bude pfedan z ptirucni spisovny do centralni spisovny.

4. Nasledn¢ pracovnik centralni spisovny vyhotovi skartacni ndvrh (tyka se i dokumentt dle
piedchoziho odstavce) ve smyslu § 9 zakona ¢. 499/2004 Sb. v platném znéni, ktery obsahuje
zejména

e oznaceni pavodce dokumenti, které jsou navrZzeny do skarta¢niho fizeni
o seznam dokumentli navrZzenych do skartacniho fizeni a dobu jejich vzniku
e navrh terminu k provedeni skarta¢niho fizeni.

Dokumenty Urceny pracovnik pievede po skonceni skartacni lhiity ze Spisovny do slozky Ke
skartaci. Poté vytiskne skartacni navrh a ptedd dokumenty ke skartaci.

Tento navrh pteda vedoucimu pravniho odd¢€leni, ktery jej odesle Archivu.

5. Archiv na zékladé skartacniho navrhu provede odbornou archivni prohlidku dokumentd,
posoudi je a po provedené archivni prohlidce sepiSe protokol a vyda souhlas ke zniceni
dokumentti se skartacnim znakem "S". Pivodce mulze proti tomuto protokolu podat ve
stanovené lhité namitky.

6. Po provedeném skartatnim fizeni ptivodce v dohodnutém terminu odevzda protokolarné
(pfedavacim seznamem) archivalie pfisluSnému Archivu.

7. Dokumenty urcéené ke skartaci museji byt po podepsani protokolu zniceny (rozdrceny)
vlastnim zafizenim VSE nebo pfedany ke zni¢eni odborné firmé specializované na likvidaci



uiednich dokumentti. Vlastni znehodnocovani dokumentt se provadi tak, aby nemohlo dojit
k jejich zneuziti, zejména s ohledem na ustanoveni zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udajt, v platném znéni.

8. Za tadn¢ provedené skartacni fizeni odpovida predseda skarta¢ni komise.

9. Pracovnik centralni spisovny nebo pracovnik daného pracovisté, nebyly-li dokumenty
ulozeny v centralni spisovné, uvede poznamku o vytazeni dokumentii v Seznamu dokumentt
v archivu. Souc¢asné fadné vede veskerou dokumentaci ohledné skarta¢niho fizeni, tj. uklada
skartacni navrhy, protokoly o skartatnim fizeni, protokoly o pfedani archivalii do Archivu
a potvrzeni a zapisy o znic¢eni dokumenti jak komisionalni likvidaci v prostorach Skoly nebo
specializovanou firmou.

Clanek 19
Spolecna ujednani

Pracovnici ptiru¢nich spisoven jsou povinni postupovat per analog. dle této ¢asti II. Radu.

CAST III. - Spolecna a zavérefna ustanoveni

Clanek 20
Spolecna ustanoveni

1. Tento Spisovy fad jsou povinni dodrzovat vSichni pracovnici $koly.

2. Vedouci vSech pracovist Skoly

a) odpovidaji za dodrzovani této smérnice v ramci svého pracovisté

b) jsou povinni stanovit pracovnika pro vedeni spisové sluzby a pracovnika odpovédného za
vedeni pfiru¢ni spisovny

¢) neprodlené projednat zjisténé zavady v souvislosti s touto smérnici.

3. Vedouci pravniho oddé€leni odpovidd za tfadné fungovéni centralni spisovny, vedouci
pracovist odpovidaji za fadné fungovani vlastnich pfiru¢nich spisoven.

Clanek 21
Zavérecna ustanoveni

1. Podpisem této smérnice se rusi obéznik kvestora ¢. 5/1990 ze dne 25.9.1990.
2. Ptilohou tohoto spisového fadu jsou tyto ptilohy:
. 1 - Spisovy plan

. 2 - Protokol o pfedani dokumentt do centrlni spisovny
. 3 - Skarta¢ni navrh na vyfazeni dokumentii
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