SPISOVY A SKARTACNI RAD

VYSOKE SKOLY EKONOMIE A MANAGEMENTU
(dale jen VSEM)

Spisovy a skartac¢ni Fad upravuje pokyny pro vykon spisové sluzby na Vysoké skole
ekonomie a managementu.

Spisovy a skartacni rad je vnitfnim predpisem Vysoké Skoly ekonomie a managementu.
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Clanek 1
Predmét Gpravy

Spisovy a skartacni fad Vysoké skoly ekonomie a managementu (dale jen Spisovy
Fad) je souhrn predpist pro vykon spisové sluzby. Spisova sluzba je odborna sprava
pisemnosti vzeslych z ¢innosti VSEM nebo ji doslych, kterd zahrnuje pravidla a
opatreni spojena s jejich pfijmem, tfidénim, zapisovanim, obéhem, vyfizovanim,
vyhotovovéanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim (skartaci) ve
vSech organizacnich soucastech VSEM (ddle jen pracovisté).

Nedilnou soucasti fadu je spisovy a skartacni plan (dale jen spisovy plan).
Spisovy tad doplnény spisovym pldnem je zavazny pro véechny zaméstnance VSEM.

Provadéni spisové sluzby je zejména naplni ¢innosti Studijniho oddéleni VSEM.

i Clanek 2
Ucel Gpravy

Ucelem spisového fadu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklymi nebo vyfizenymi
na VSEM v zajmu racionalizace jeji spravni, operativni a provozni ¢innosti.
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Clanek 3
Zakladni pojmy

Cislo jednaci vzajemné odliSujici jednotlivé dokumenty, se pfidéluje od pocatku
kalendarniho roku v jediné Ciselné radé lomené poslednim dvojcislim letopoctu. Cislo
jednaci se pridéli prvnimu dokumentu souvisejicimu s ,Véci". Dalsi dokumenty
vztahujici se ktéze véci jsou vedeny pod tymz Cislem jednacim. Soubor
usporadanych dokumentt se shodnym oznacenim tvofi spis.

Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at
jiz v podobé analogové nebo digitdlni, ktery vznikl z ¢innosti VSEM nebo jiného
plvodce. Dokument Ize téZ oznadovat jako pisemnost.

PID je pridélené jedinecné identifikacni poradové Cislo dokumentu v podacim deniku.

Podaci denik je zakladni evidenéni pomlcka spisové sluzby, do né&hoZ jsou
zapisovana v Ciselném a casovém poradku podani. Podaci dennik vede VSEM
v elektronické podobé. Pokud se pFi zapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkratky,
je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

Podani je dokument dosly organizaci nebo v ni vznikly, navrhy ucinéné ustné do
protokolu a jind sdéleni vcetné vlastniho Uredniho zaznamu, ktery se stava
predmétem Uredniho jednani.

Podatelna je misto, v némz se evidujici podani.

Plivodce je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl.

Spis je dokument nebo usporadany soubor dokumentd vzniklych pfi Gfednim jednani
k jedné véci.

Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumentl podle jejich obsahu.
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10)Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznaduje zplsob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartaénim fizeni po uplynuti skartaéni Ihity:
a) znak ,A"“ (archiv) — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartacnim
fizeni vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu;

b) znak ,S"“ (skart) - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve
skarta¢nim Fizeni navrzen ke zniceni;
c) znak ,V" (vybér) - oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve

skarta¢nim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,A"
nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem ,S".

11)Skartaéni Ihata je doba, po kterou dokument zUstadva uloZzen u plvodce. Tato Ihdta
je zavazna a nelze ji zkracovat.

12)Spisovy plan je schéma pro oznacovani a ukladani vyfizenych a vyhotovenych
dokumentl. Pravidla pro vedeni dokumentl plati pro dokumenty pFichazejici i
odchazejici z VSEM, ale i pro vedeni dokumentl uvnitf organizace (dokumenty interni
povahy). Tvofi pfilohu €. 1 tohoto opatfeni.

13)Ukladaci archiv je spisovna VSEM.

Clanek 4
Spisovy fad

Spisovy Fad upravuje Ukony spojené s pfijmem a t¥id&nim dodlych dokumentd, se
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zapisovanim doslych dokumentu, s obehem, vyfFizovanim, vyhotovovanim,

. r r s ré s s ré o
podepisovanim, odesilanim a ukladanim dokumentu.

Clanek 5
PFijem dokumenti

1) Dokument Ize podat osobné&, postou nebo elektronicky. Doruc¢ené dokumenty se
prijimaji v misté k tomu ureném (dale jen ,podatelna“). V podatelné se prijimaji
veskeré dorucené dokumenty bez ohledu na druh odesilatele nebo misto odeslani.

2) Za doruceny dokument se povazuje i takovy dokument, ktery byl pfedan osobné
mimo podatelnu (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté apod.) nebo byl
pofizen zaznam o podani ucinéném telefonicky nebo Ustné.

3) Pokud se na prijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni predpisy,
prijimaji se oddélené a vede se pro né samostatna evidence.

4) Podatelna po prijeti otevird vSechny dokumenty s vyjimkou téch, na jejichz obalce je
uvedeno na prvnim misté jméno a prijmeni fyzické osoby (soukroma korespondence).
Takovy dokument preda adresatovi, popfF. jim uréené osobé neotevreny.

5) Na dokumenty oteviené podatelnou se do podaciho razitka zaznamenavaji
predepsané udaje. Pokud nelze oznacit dokument primo, oznaci se zvlastni papir,
ktery se k dokumentu pfipoji. Podaci razitko vzdy obsahuje:

a) datum doruceni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téz ¢as doruceni

b) PID a, bylo-li pridéleno, Cislo jednaci,

c) pocet listd,

d) pocet listd priloh, nebo po&et svazkd ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé& jejich
pocet a druh.

6) Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, jestlize:
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a) je vsouladu se zvlastnimi pravnimi predpisy zasilka dorucovana uréenému
plvodci do vlastnich rukou;

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni prepravé nebo kdy
byla uréenému plvodci doruéena;

c) je to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

V ostatnich pfipadech se vyfazuje bez skarta¢niho Fizeni ihned po otevreni.

Clanek 6
Evidence dokumenti

VSechny dokumenty podlehajici evidenci, tedy jak dokumenty doruceng, tak
dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti, jsou evidovany v podacim deniku. Na VSEM se
vede pouze jeden podaci denik pro odeslané a doslé dokumenty.

Evidenci v podacim deniku nepodléhaji pozvanky, nabidkové letaky, propagacni
materidly aj. Dale se v ném neeviduji ani Sbirka zakond, noviny, ¢asopisy, knihy atd.
Neeviduje se ani soukrom& korespondence zasland na adresu VSEM. Pokud je
v obalce nadepsané jako soukroma korespondence Ufedni dokument, je povinen ji
zaevidovat prijemce.

Podaci denik je zakladni evidenéni pomUlckou spisové sluzby. Do podaciho deniku se
zapisuji pisemnosti prijaté i pisemnosti vzniklé z vlastni ¢innosti organizace.

Do podaciho deniku jsou dokumenty zapisovany v poradi, v némz byly VSEM
dorudeny. Vyjimkou jsou dokumenty doru¢ené na jméno a prijmeni fyzické osoby, at
v listinné ¢i digitalni podobé, maji-li Gredni charakter, které preda adresat
k zaevidovani poté, kdy tuto skutec¢nost zjisti, a rovnéz dokumenty prevzaté mimo
stalé pracovisté (napf. béhem sluzebni cesty). Zapisem do podaciho deniku je
dokumentu grldelen PID, ktery dokument jednoznacné odliSuje od ostatnich
dokumentt. Ciselnd tada PID v podacim deniku zacala pofadovym Ccislem 1 a to 1
lednem a kond&i 31. prosincem. Daldi poradovd &isla jsou jednotlivym dokumentdm
automaticky generovana.

Podaci denik musi zachycovat pribéh vytizovani dokumentu véetné véech jeho zmén
a pohybu a musi byt Ufedné uzavren za kazdy kalendarni rok.

Podaci denik, ktery je veden v elektronické podobé, musi byt pro trvalé ulozeni
vytistén.

Podaci denik musi byt zabezpecCen proti ztraté, pozménéni a neopravnénému
pristupu.

Zapis v podacim deniku obsahuje zavazné Gdaje, kam se zapisuje:

a) poradové Cislo dokumentu

b) datum doruceni, resp. u dokumentl vzedlych z jednotlivych pracovist datum
vzniku,

c) identifikaci odesilatele, jde-li o vlastni dokument, oznaceni , Vlastni®,

d) cislo jednaci odesilatele,

e) struc¢ny obsah dokumentu (,véc"),

f) poclet listd pFijimaného a odesilaného dokumentu, pocet listd & svazkd pfiloh,
event. druh pfiloh,

g) Udaj o vytizeni (vytizovatel - jméno a pracovisté, zplsob a den vyfizeni),

h) odeslani dokumentu (den odeslani, pfijemce),

i) zadznam o ulozeni, spisovy znak, skartani znak a skartacni Ih{ta,

j) zdznam o vyrazeni ve skartac¢nim Fizeni.
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9) MUZe téZ obsahovat: pozndmky, datum zapsani dokumentu (obsahuje vzdy), podaci
cCislo, utajeni, upozornéni.

10)Zjisti-li se pri zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, ze v téze zalezitosti byl
jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se novy dokument k predchozimu dokumentu
prostiednictvim cisla jednaciho a zaradi se do stejného spisu. Kromé podaciho razitka
se na novém dokumentu poznamena i Cislo jednaci predchoziho dokumentu.

11)Program Spisova sluZzba umoZfiuje vyhleddvat dokument podle rliznych kritérii. Napf.
podle jména fyzické osoby nebo nazvu pravnické osoby (jmenny rejstfik); podle
predmétu, ktery vystihuje vécny obsah (vécny rejstfik); cisla jednaciho nebo PID.

12)VsSechny zmény a opravy jsou zaznamenany v ,historii* dokumentu s uvedenim dne,
kdy byla zména provedena, kym a jaky byl obsah zmény.

Clanek 7
Rozdélovani a obéh dokumentt

1) Veskeré dokumenty, které nepodléhaji evidenci, ukladad podatelna do prfihradek,
uréenych pro jednotlivd pracovisté VSEM. Prijeti dokumentd oznacenych PID prebird
povéfeny zameéstnanec pracovisté v podatelné a jejich prevzeti stvrdi svym podpisem
na ,Predavacim protokolu".

2) Obéh dokumentd mezi jednotlivymi pracoviéti VSEM se dé&je bud pfimo, nebo
prostfednictvim podatelny. PFi ob&hu dokumentu musi byt vzdy zabezpeden pribézny
prehled o misté, kde se dokument v danou dobu naléza, a zaruéena prikaznost
predavani a prebirani. K tomu slouzi sledovani jeho pfedavani a prebirani zachycujici
jmenovité a ¢asové veskerou manipulaci s dokumentem.

3) EBvidovany dokument se predava k vyfizeni prislusnému pracovisti, pripadné
zaméstnanci uréenému k vyfizeni. Dokument prevezme zaméstnanec zarazeny
na prislusném pracovisti, pfipadné zaméstnanec urceny k vyfizeni a potvrdi jeho
prevzeti v Podacim deniku.

Clanek 8
Vyfizovani dokumentt

1) Pisemnosti se zasadné vyfizuji vcas, radné a hospodarné. Je-li to mozné tak
bezodkladné, jinak se termin vyfizeni stanovuje v zavislosti na druhu podani (napf.
podani zahajujici fizeni podle zakona o vysokych Skolach, v platném znéni).

2) Vyrizeni doruceného dokumentu neni evidovano samostatné jako dokument vznikly
z vlastni &innosti, ale je pfipojeno k doruc¢enému dokumentu a odesildno pod jeho
gislem jednacim. Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem neZ odeslanim
v listinném podobé (telefonicky, elektronicky, faxem), ucini o tom zaméstnanec, ktery
ho vyfizuje, zdznam. Stejnopis nebo kopii vyfizeni, lze-li ji pofidit, prfipoji poté
k vyfizenému dokumentu.

3) Po vyrizeni se na dokument pripoji pokyn k zalozeni, datum a podpis zaméstnance,
ktery ho vyridil. Pokud se dokument ddva jen na védomi, uvede se o tom pod
podacim razitkem zaznam a pokyn k zaloZeni. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil,
jej oznaéi spisovym znakem, skartaénim znakem a skartacni lhitou, pfipadné rokem
zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a skartacniho planu
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VSEM. Prisluéné pracovisté VSEM, kterému byl dokument predan k vyfizeni, je
povinno zaznamenat uvedené Udaje do podaciho deniku v programu Spisova sluzba.

4) Dokumenty, které spolu souviseji (tykaji se projednavani jedné véci) se spojuji a
vytvareji spis. Spis je usporadan chronologicky tak, ze v jeho spodni ¢asti je ulozen
dokument nejstarsi, mdZze byt oznalen jedinym ¢&islem jednacim nebo shodnym
skartaénim znakem dokumentd, které obsahuje: napf. Korespondence r. 2005, sp.
znak B IX/1, skartacni znak S 3 nebo ¢.j. 1000/99. Soucasti vyfizeného spisu je vzdy
pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho stejnopis oznaceny datem predani
k odeslani. Pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu mizZe byt v digitalni podobé& na
technickych nosicich dat. Tyto jsou soucasti spisu.

Clanek 9
Vyhotovovani dokumentt

Formalnimi naleZitostmi pisemné vyfizovanych dokument{ jsou:

a) dopisni papir se zahlavim: Vysoka Skola ekonomie a managementu, a s ozna¢enim
pracovisté a jeho adresou

b) oznaceni prijemce

c) datum vyfFizeni

d) dislo jednaci, bylo-li pfidéleno, jinak PID dokumentu

e) v odpovédi na dokument oznaceny &islem jednacim plvod i toto oznacéeni

f) jméno osoby, ktera ,Véc" vyfizuje

g) vyjadreni obsahu v rubrice ,Véc"

h) podpis opradvnéné osoby, jak to vyplyva z vnitfnich predpisi fakulty a z opatfeni
rektora; na pisemnosti musi byt vzdy uvedeno jméno, pfijmeni a funkce
podepisujiciho

i) otisk razitka s textem Vysoka Skola ekonomie managementu, Narodniho odboje
17, 400 03 Usti nad Labem, pfipadné s oznacenim pracovisté; pro kulaté razitko
se statnim znakem plati, ze ho lze pouzit pouze tam, kde byl Vysoké Skole
ekonomie a managementu svéren vykon statni moci (rozhodnuti vztahujici se ke
studiu, znalecké posudky atd.)

Kulatd razitka se uzivaji na rozhodnuti o pfijeti studiu, smlouvu o realizaci studia,
imatrikulaéni listinu, prikaz studenta, potvrzeni o studiu, doklad o studiu, zdznamy ve
vykazu o studium, zaznamy o vykonanych zkouskach, protokol o statnich zavérecnych
zkouskach, vysvédceni a vysokoskolsky diplom.

Na ostatni korespondenci se pouzivaji hranata razitka s oznacenim nazvu ,Vysoka Skola
ekonomie a managementu®.

Existuje-li vice stejnych razitek na jednom pracovisti, musi byt tato rozliSena poradovym
¢islem. Rektorat zajistuje centralni evidenci a vydej razitek obsahujici otisk razitka
s uvedenim jména, popfipadé jmen, pFijmeni a funkce zaméstnavatele, ktery razitko
pfevzal a uziva, datum prevzeti, datum vraceni razitka, datum vyrazeni razitka
z evidence a podpis prebirajiciho zaméstnance. Pofizovani razitek jednotlivymi soucastmi
samostatné je vylouceno.

Dal$imi naleZitostmi mdze byt:
a) pocet listd dokumentu,
b) pocet listl ptiloh nebo pocet svazki pFiloh

Clanek 10
Odesilani dokumenti

VSEM odesild dokumenty prostiednictvim podatelny.
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U odesilaného dokumentu zpracovatel prezkoumad, byla-li vyhotovena vsSechna
predepsanda nebo pozadovana vyfizeni a jsou-li pfipojeny vsSechny prilohy. Zjisti-li
zavady, zajisti jejich odstranéni. Vyrizeni s pfilohami vklada do obalek, nesouci
presnou adresu pfijemce a predava podatelné k odeslani.

Vyfizené interni dokumenty jsou mezi jednotlivymi pracovisti VSEM predavana bud'
osobné nebo prostfednictvim podatelny.

Vypraveni dokumentu evidovaného v podacim deniku se zaznamenava do podaciho
deniku programu Spisova sluzba.

Odesilani dokumentt z VSEM zajituje podatelna, kterd kontroluje, zda je odesilany
dokument vybaven vSemi vyzadovanymi nalezitostmi; zjisti-li zavadu, vrati dokument
zpracovateli. Doporucené zasilky, véetné zasilek do zahranici se eviduji do postovnich
podacich archi a predavaji prisludnému postovnimu Gfadu, ktery potvrdi prevzeti.

Clanek 11
Ukladani dokumenti

S dokumenty je nutno zachazet pri vSech Ukonech opatrné, aby se netrhaly,
nemackaly, nepfehazovaly. Dokumenty objemnéjsi je trfeba seSit nebo ulozit do
desek, umoZfiujicich prevazani (tkalounem). Listy dokument{ je nutno ocislovat.

Pro zachovani poradku v dokumentech se nesmi uloZzené, oznacené dokumenty
libovolné rozdélovat, Casti z nich vyjimat nebo dalsi casti, C¢i celé dokumenty
pripojovat. Vyjimeé&né rozdéleni nebo pfipojeni jinych dokumentd se ihned oznaé&i na
obalu dokumentu.

Vyfizeny a fadné oznaceny dokument je zafazen podle vécné prislusnosti, vyjadrené
spisovym znakem a v casové posloupnosti do pfislusného poradace nebo spisu.
Nejprve jsou takto uspofddané dokumenty (vCetné vlastnich kopii) ukladany
v pfiruénich registraturdch jednotlivych pracovnikl. Za radné uloZeni spist odpovida
vedouci pracovisté, spravné ulozeni, oznaceni a zabezpeéeni dokumentd zajistuje jim
povéreny pracovnik. V pFirucnich registraturach, jsou dokumenty ulozeny zpravidla do
konce kalendarniho roku a poté se pripravi k predani do spisovny VSEM.

V pripadé ztraty dokumentd je zaméstnanec, ktery ztratu zjistil, neprodlené povinen
tuto skutecnost oznamit vedoucimu pracovisté. O ztraté sepiSe prislusny pracovnik
zapis. Zapis o ztraté, podepsany vedoucim pracovnikem se zalozi v pfislusném spisu
Ci poradaci a provede se o tom zdznam v podacim deniku.

Dokumenty, které je tfeba dale archivovat, se po dobu pfedepsanou obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi predpisy VSEM ukladaji v prostorach k tomu
vyhrazenych zplsobem, ktery je stanoven Spisovym a skartaénim fddem VSEM, a po
uplynuti skartaéni IhQty se predavaji do ptisludného archivu.

VSEM je povinna archivovat veskerou dokumentaci souvisejici s projekty OPPA po
dobu 10 let od ukoné&eni realizace projektu, pficemz Ih(ta se pocitd od 1. ledna
nasledujiciho kalendarniho roku poté, co byla realizace ukoncena. Dokumentace musi
byt vedena pfehledné a musi byt lehce dosazitelna.
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Clanek 12
Skartacni Fizeni

Skartaci dokumentd se rozumi posuzovani a vyb&r dokumentd jiz nepotfebnych pro

sV, v o r e v 7
provoz pracovisté a dokumentu s trvalou dokumentarni hodnotou. Bez skartacni
fizeni nelze zadné dokumenty nicit.

Zahajeni skartacniho Fizeni v bézném roce urcuje Spravni rada. Vytridovani
o ’ ’ v v s
dokumentu se provadi 1 x v bézném roce.

Pfedmétem skartacni fizeni jsou i razitka, pokud doSlo k jejich ztraté, ke ztraté jejich
platnosti nebo k jejich opotrebeni.

Skartaéni Fizeni se zahajuje u dokumentd, které ztratily provozni a spravni hodnotu a
jejichz skartacni doba jiz uplynula. Skartacni komise uréi ve spolupraci s pracovisti,
v nichz dokument vznikl nebo byl vyfizen, zda skutecné zanikla jeho provozni
hodnota. Evidenéni pomlcky se zafadi do skartadniho Fizeni aZz po vyFazeni vSech
dokumentl v nich evidovanych.

O skarta¢nim Fizeni se sepisuje skartacni navrh ve dvojim vyhotoveni. Skartacni
navrh se odesila ve dvojim vyhotoveni k vydani skartacniho rozhodnuti.

Pri predavani dokumentﬁv k trvalému ulozeni se sepisuje predavaci protokol. Oba
dokumenty zpracovava VSEM a predava je ke schvaleni Spravni radé

Skarta¢ni fizeni na VSEM je upraveno vnitfnim prepisem - Spisovym a skarta¢nim
fadem. Tento predpis je zavazny pro vsechny soucasti univerzity.

Pro pfipravu a provedeni skartacniho fizeni se jmenuje nejméné tficlenna skartacni
komise, jejimz ¢lenem je vzdy zaméstnanec spisovny.

Podle ozna&eni dokumentl skartaénimi znaky, popt. podle skartaéniho pléanu, rozdé&li
skartaéni komise dokumenty do skupin dokumentd ,A" a ,S“ a vytvoii jejich seznamy,
zvlast pro dokumenty se skarta¢nim znakem ,A" a zvlast pro dokumenty se skarta¢nim
znakem ,S". Ze skartac¢niho navrhu bude patrné, které dokumenty skupiny ,V" byly
zarazeny do skupiny , A" a které do skupiny ,S".

1)

2)

1)

Clanek 13
Skartacni a spisovy plan

Do skartacniho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni
lhdta. Skartaéni Ihdta se uréuje poctem let od prvniho ledna roku ndsledujiciho po
vytizeni dokumentu nebo po uzavieni celého spisu. Skartaéni lhta se oznaluje &islici
za skartac¢nim znakem.

Skartaé¢ni IhQty nelze zkracovat. Skartaéni Ihita mizZe byt vyjimeéné prodlouzena,
pokud je dokument potfebny pro dalsi vlastni ¢innost.

Clanek 14
Spisovy plan a skartacni rejstrik

Podle spisového planu se oznacuji znackami uvedenych skupin a podskupin
dokumenty pribuzné povahy. Pro zarazeni dokumentl do urcité skupiny
(resp.podskupiny) je rozhodujici jejich obsah (véc).
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2) Tyto skupiny a podskupiny jsou uvedeny v levém sloupci spisového planu a

1)

2)

3)

oznacovany pismeny abecedy, fimskymi a arabskymi Cislicemi. Skarta¢ni znaky jsou
uvedeny ve spisovém planu v pravém sloupci. Vyznam skartaénich znakd je vysvétlen
v ¢lanku III odst. 10. Cislice pfipojena za timto znakem znamend lh{tu vyjadienou v
letech, po nichz se dokument vyradi (skartuje) nebo preda k trvalému ulozeni do
prislusného archivu.

3 Clanek 15
Rizeni, kontrola a odpovédnost

Radny chod spisové sluzby fidi a kontroluje Spravni rada, jiz pfimo podléhd
podatelna. Spravni rada pritom mdze povéfit dohledem nad vedenim podaciho deniku
v programu Spisova sluzba jinou osobu.

Za tadny chod spisové sluzby na jednotlivych pracovistich VSEM odpovida ptimy
nadfizeny zaméstnancl povéFenych zajistovanim Spisové sluzby. Pii zmé&né v osobé
povéfeného zameéstnance preda dosud povéfeny zameéstnanec protokolarné za
pfitomnosti ¢lena Spravni rady dokumenty, evidenci o spisové sluzbé a razitka svému
nastupci nebo zastupci.

Povéfeni pracovnici kontroluji nejméné 1x mési¢né stav vyfizovani dokumentd,
. Ve .7 . o r v . o] ’ T
projednavaji se zpracovateli dokumentu zavady a urcCuji zpusob a termin jejich

odstranéni.

Clanek 16
Zavérecna ustanoveni

Nedilnou soucasti tohoto opatreni jsou i jeho prilohy:

a) priloha ¢. 1 - Spisovy a skartacni plan

b) priloha ¢. 2 - Skartacni rejstrik

c) priloha ¢. 3 - Vzor hlavi¢kového papiru

d) priloha ¢. 4 - Vzor Skarta¢niho navrhu

e) priloha ¢. 5 — Vzor prilohy ke skartacnimu navrhu

f) ptiloha & 6 - Vzor predavaciho protokolu dokumentd ,A"
g) priloha ¢. 7 - Vzor stitku ukladaciho obalu

h) priloha €. 8 - Vzor vypUjéniho listku (knihy)

Tento Spisovy fad nabyva platnosti dnem vydani a Gcinnosti.

V Praze dne 1.8.2007

Prof. Ing. Milan Z&k, CSc.
predseda spravni rady
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Priloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Spisovy a skartacni plan je schéma pro oznaceni a ukladani vyhotovenych a
v ’ o . v e . v v ’ .
vyrizenych dokumentu ve spisovne, které je opatfeno skartacnimi znaky a
v s . o M
skartacnimi lhutami.

Pro zarazeni dokumentu do urcité skupiny (resp. podskupiny) je rozhodujici jeho
obsah (véc). Tyto skupiny a podskupiny jsou uvedeny v levém sloupci spisového a
skartaéniho pladnu. Skartaéni znaky a Ih{ty jsou uvedeny v pravém sloupci. Jsou-li
v rédmci jednoho spisu pfikladédny dokumenty s rznymi skartaénimu znaky a Ihdtami,
pak se spis oznaci skartaCnim znakem v poradi ,A", ,V" a ,S" a nejvyssi skartacni
lhdtou.

Skartaéni znaky a lhity jsou zavazné jen pro to pracovisté, kde dokumenty vznikly
nebo byly vyrizovany. Na ostatnich pracovistich jsou tyto dokumenty povazovany za
multiplicitni a posuzuji se tak, jak je uvedeno dale.

Skarta¢ni znaky a Ih{ty uvedené ve spisovém a skartaénim plénu jsou zdvazné pro
jedno vyhotoveni dokumentu. VSechna ostatni vyhotoveni, tzv. duplikaty nebo
multiplikdty (tj. kopie, druhopisy, priklepy, rozmnoZeniny pofizené véemi druhy
reprografickych technik) se vSeobecné povazuji za dokumenty typu ,S", které mohou
byt navrzeny k vyfazeni a zniceni ihned, jakmile jiz nejsou potiebné pro dalSi ¢innost
pracovisté, pokud se nestanou soucasti vyrizovaného spisu, se kterym pak sdili
skartaéni znak a Ihdtu.

Vyjimku tvori dokumenty zavazného charakteru, které se ponechavaji pro archivni
ucely ve dvou vyhotovenich.

V pripadé, Ze se dokument oznaceny skartacnim znakem ,A" nedochoval, je nutno jej
nahradit pro archivni UCely dokumenty zpravidla oznacenym skartacnim znakem ,S",
napr.:
= Dokumenty s rocni periodicitou mohou byt nahrazeny dil¢imi doklady za
obdobi kratsi nez rok,
= souhrnné dokumenty mohou byt nahrazeny podkladovymi doklady,
= originaly dokumentd mohou byt nahrazeny kopiemi, opisy, snimky, koncepty
apod.,
* npeulplné studijni spisy musi byt nahrazeny operativni evidenci tak, aby
obsahovaly informace obsazené ve studijnim spisu Uplném.

Dokumenty, které jsou oznaceny skartacnim znakem ,A", se musi odevzdat do
pfislusného archivu v pisemném vyhotoveni.

Skartacni znaky pro jednotlivé typy jsou uvedeny ve spisovém a skartacnim planu ke
dni podpisu. Pokud se vyskytnou dokumenty, které spisovy a skartac¢ni plan neuvadi,
posuzuji se pri skartacnim Ffizeni jako analogické a vécné nejblize pfibuzné
dokumenty k dokumentim v tomto pladnu uvedenym.
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Pfiloha ¢. 2 Skartacni rejstrik:

A - Organizace a Fizeni VSEM

Spisovy znak

AI/1
Al/?2
AI/3
AIl/1
AlIl/ 2
AIIl/ 1
AIIl/ 2
AIIl/ 3
AIV/1
AIV/2
AIV/3

AIV/4
AvV/1
AV/2

AV/3
AVIi/1
AVI/2
AVII/1

AVIII/ 1
AIX/1

BI/1
BI/2

BII/1

BII/2

Zakladni obecna ustanoveni, Statut VSEM, dalsi
vnitFni pfedpisy
Ostatni vnitfni normy

ZFizovani kateder a dalSich pracovist, jejich ruseni,
reorganizace, akreditace

Agenda rektora

Agenda prorektor(

Agenda Vedouci Informacné poradenského centra
Agenda Vedouci Studijniho oddéleni

Agenda Vedouci Financniho oddéleni

Agenda Akademického kolegia
Agenda Spravni rady
Agenda Dozor¢i rady

Agenda Studentské rady
Agenda kvestora, tajemnik{ fakult (zapisy z porad)
Agenda jednotlivych kateder

Agenda rektoratu
Verejné zpravy
Dlouhodobé zaméry

Cestné doktoraty
Interni audit
Bézna korespondence

B-Personalni agenda

Zakladni pracovné pravni predpisy

Dil¢i smérnice a normy personalni agendy,
systemizace mist

PFijimani a vyfazovani pracovnikl-obecné
zalezitosti (inzeraty, konkurzy, zadosti o misto,
nabidky)

Odborné hodnoceni pracovnikl-atestace, atp.-
obecné zalezitosti

Skartacni
IhGta
A 10
A 10
A 10

A 10
A 10
A 10
A 10
A 10
A 10

A 10
A 10

A 10
S 10
S 10

S 10
A 10
A 10
A 10

A 10
S 5
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BIII/1

BIII/ 2
BIII/3

BIII/ 4
BIV/1

BIV/2

BvV/1
BV/2
B VI/

BVII/1

BVII/2

CIl/1

CIll/1
CIlI/ 1

Civ/1

DI/1

DII/1

DIII/1

DIII/2
DIII/3

Personalie internich zaméstnancd: akademicti
pracovnici (pfijeti, prib&h zamé&stnani, pracovni
smlouvy, védecké a studijni pobyty i zahranicni,
platové vymeéry atp.), ukonceni pracovniho poméru

Personalie internich zamé&stnancd: -ostatni
pracovnici

Personalie internich zamé&stnancd: tuzemskych i
zahranicnich

Kratkodobé staZe a studijni pobyty na VSEM
Disciplinarni vySetfovani, postihy zamé&stnancd,
suspenze, amnestie, rehabilitace, (konkrétni
vysledky, rozsudky, atp. nutno ukladati v
personaliich zamé&stnancd)

Pracovni Urazy, Gmrti ndsledkem pracovnich Grazt
(zdznamy uklddat i v personaliich zamé&stnanct -
vizBIV/1)

Prehledy, rozpisy dovolenych

Evidence dochazky

Statistiky, prehledy zaméstnanctl VSEM

Socialni potfeby zaméstnancl (vztahujici se k
pracovisti)

Univerzitni aj. akademické spolky a sdruzeni

C-Védecko - vyzkumna cinnost

Spoluprace se zahrani¢nimi védeckymi a
pedagogickymi institucemi v oblasti védeckého
vyzkumu (s vyjimkou grantt)

Edi¢ni zaleZitosti, publikace, zverejfiovani vystupl
védecké prace

Univerzitni knihovna

Diplomové prace absolventl

D - Studijni zalezitosti

Obecné studijni pfedpisy, smérnice a nafizeni
(korespondence s MSMT CR atp.)

U&ebni plany, formy studia, koncepce obord,
modulové systémy

PFijimaci fizeni, stanovené podminky-pravidla,
zavérecné smlouvy, prehledy pfijatych a
neprijatych (s uvedenim vysledkt zkousek)
Odvolaci fizeni

PFijimaci fizeni, dotazniky, vysledky testl, zkousek
(Pozn.:pred skartaci nutno revidovat a vyjmout
originaly vysvéd&eni. Doporu¢enym zplsobem
vybéru je ponechani kompletniho souboru
prijimaciho fizeni vzdy jednou za 5 let)

A 10

S 45

S 45

V10
A 10

A 10

S 3
S 3
A 10
V10

A 10

A 10

V10

V10

A 10

A 10

A 10

V 10
V10
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DIV/1 Studijni spisy absolventl - (pfijimaci Fizeni, pribé&h A 30
studia, SZK, zadosti atp.)
DIV /3  Studijni spisy studentl, ktefi nedokondili studia A 30
DV/1 Dil¢i zkousky a zkuSebni vykazy S 10
DV/2 Studijni potvrzeni vystavovana na zadost Zadatele S5
DVI/1 Disciplinarni fizeni, rehabilitace A 10
DVI/2 Umrti, Grazy V 10
DVII/ 1 Studentské védecké soutéze V 10
D VIII /1 Zahraniéni studia studentt CR organizovana V10
univerzitou
DIX/1 Studentské odborné a védecké soutéze V 10
DX/1 Studentské a univerzitni spolky A 10
DX/2 Styk s absolventy A 10
DXI/1 Skolné, vybér, evidence V10
D XII /1 Stipendia (zadosti, udélovani) V10
D XII /2 Stipendia - souhrnné vykazy a prehledy V10

E - Mezinarodni styky

EI/ 1 Uzavirani smluv a dohod se zahrani¢nimi V 10
univerzitami a jinymi védecko - pedagogickymi
institucemi

F - Investice

F I - Investi¢ni vystavba

FI/1 Vyhledové a rocni plany A 10
FI1/2 Projednavani a styk s dodavateli, ministerstvem S5
Skolstvi

FI/3 Hospodarské smlouvy roc¢ni a generalni V10
F II - Projektové prace

FII/ 1 Vyhledové a rocni plany A 10

FII/ 2 Investi¢ni Ukoly, schvalovaci fizeni S 10

FII/3 Hospodarské smlouvy V10
F III - Generalni opravy

FIII/1 Vyhledové a ro¢ni plany S 10

FIII/ 2 Dokumentacni a schvalovaci Fizeni VvV 10

FIII /3 Hospodarské smlouvy a financovani A 10

F IV - Styk s dodavateli a hospodarska sprava
FIV/1 Arbitraz a penalizace V10
FIV/?2 Statistika V 10

H - Rozpocet a financni hospodafeni

HI/1 ZFizovani Gt S3
HI/?2 Specifikace rozpoctovych dat S5
HI/3 Rozpisy rozpoctl S5
HI/4 Rozpoctové zmény S5
HI/5 Roc¢ni a pololetni statistické udaje S5
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HII/1
HIII/?2

JI/1
JII/1

JII/ 2

JII1/3
JIIT/ 1
JIv/1

jv/1
Jv/2
jvi/1

JVvil/ 1

JVIII/ 1

LI

Fakturace S 10
Smlouvy o zadavani praci V 20

J - VnitFni sprava (sprava budov, technické zalezitosti)

Pokladni sluzby S 10
Sprava budov, smlouvy, nadkupy, prodeje, dary, S 10
odkazy

Prondjmy a najmy budov a mistnosti, pozemkd V 20
Najemnici, sluzebni byty S 10
Revizni a kontrolni zpravy V10
Nadace (nadac¢ni dary, sprava nadac¢niho jméni) V 30
Udrzba, udrzbaiské dilny S5
Autoprovoz S5
Inventariza¢ni komise S5
Mimoradné inventury pfi vzniku a zaniku A5
organizace

Pristrojové vybaveni, stroje, zarizeni, evidence S5
majetku

Spisovna a podatelna, podaci protokoly, rejstfiky A 10
aj. pomdcky spisové sluzby

Skartacni navrh, protokol o skartacnim fizeni, S5

protokol o pfedani archivalii, potvrzeni archivu o
prevzeti archivalii

L - Uéetni doklady a dokumentace

Ucetni vykazy (vysledovka a rozvaha) V10
Ucetni doklady, faktury, uéetni deniky, knihy S 10
faktur, dilCi sestavy

Ucetni doklady a pisemnosti se ukladaji mimo

béZnou spisovnu a Gcetni jednotky jsou povinny

archivovat je podle § 31, 32, zdkona 563/91 Sb. o

Ucetnictvi
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Priloha ¢. 3 Vzor hlavi¢ckového papiru :

15
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Priloha ¢. 4 Vzor Skartac¢niho navrhu:

VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Vi dne.............
C.j.:
Dvojmo

Pocet listl:
Pocet listd pfiloh:

Vé&c: Navrh na vytazeni dokumentd

Podle zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né&kterych
zdkon( a na zédkladé provadécich vyhladek MV CR &. 646/2004 Sb. A &. 645/2004 Sb.,
navrhujeme vyradit dokumenty zlet .......ccocevvvenens
Do skartaéniho fizeni byly zahrnuty dokumenty s uplynulou skartaéni lhltou, které
nejsou dale spravné & provozné potiebné pro daléi ¢innost VSEM. Skartaéni Fizeni na
VSEM bylo provedeno Spravni radou dle ¢l. 12 Skartacniho a spisového fadu VSEM.

Navrhované dokumenty,rozdélené do skupin ,A"“ a ,S", jsou uvedeny v pfiloze.

Zzadame o odborné posouzeni dokumentd, o povoleni skartace dokumentd skupiny ,S" a
ulozeni dokumentd trvalé hodnoty do Archivu.

Razitko a podpis Clena spravni rady, statutéarniho organu
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Pfiloha ¢. 5 — Vzor prilohy ke skartacnimu navrhu:

Seznam dokumentud ke skartaénimu fizeni

Dokumenty skartacniho znaku"“A"

Poradové Spisovy Druh Skartacni Casovy Pocet balikQ,
Cislo znak dokumentu znak a rozsah poradacd
lhdta
Dne: Dne:
Vypracoval: ¢len spravni rady:

Dokumenty skarta¢niho znaku“S"

Poradové Spisovy Druh Skartacni Casovy Pocet balikQ,
cislo znak dokumentu znak a rozsah pofadact
Ihita
Dne: Dne:
Vypracoval: ¢len spravni rady:
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Pfiloha ¢. 6 - Vzor predavaciho protokolu dokumentt ,A"

VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

\[ ....... dne.............
C.j.:
Pocet listQ:

Pocet listl priloh:

Véc: Navrh na predani archivalii
Podle zadkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonl, na zakladé vyhlagky MV CR ¢&. 646/2004 Sb. O podrobnostech spisové sluzby, a
podle Spisového a skartacniho Fadu VSEM navrhujeme k predani archivélie vzniklé z
cinnosti VSEM z let ............... sepsané v priloze

Zadame o sdéleni terminu predani.
Razitko a podpis Clena spravni rady, statutarniho organu

Pfriloha k navrhu na predani archivalii

Por. ¢. Spis. znacka Druh Casovy C. baliku, Poznamka
pisemnosti rozsah poradace

Poznamka:

Zakladem pro sestaveni této prilohy je seznam pisemnosti skupiny ,A" ke skartacnimu
navrhu (viz pfiloha 5) doplnény o vybrané pisemnosti skupiny ,V", pfipadné skupiny ,S".
Pokud uvedeny seznam skupiny ,A" zlstane po odborné archivni prohlidce beze zmény,
je mozno jej pouzit jako vlastni pfilohu k ndvrhu na predani archivalii.
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Priloha ¢. 7: Vzor stitku ukladaciho obalu:

Nazev pracovisté

Druh dokumentu

Za obsah zodpovida

Jméno:

Podpis:

Obdobi - rok vzniku

Skarta¢ni znak a Ihtta

Rok ukoné&eni povinné uschovaci Ihity

Poradové cislo

Cislo predéavaciho seznamu
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Pfiloha &. 8: Vzor vypQjéniho listku (knihy):

Zapujéeno Vraceno Poznamka
Dne Dokument Pocet Komu Podpis Dne Podpis
listQ (jméno,  vypljcitele prebirajiciho

pracovisté)
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