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CAST PRVNI
UVODNI USTANOVENI

Clanek 1
Ucel spisového a skarta¢niho radu

Spisovy a skartacni fad (dale jen ,,fad*) stanovi jednotny a zavazny postup pfi zajisténi
odborné spravy dokument dosSlych a vzniklych pii ¢innosti Vysoké Skoly technické a
ekonomické v Ceskych Budg&jovicich (déle jen ,,VSTE®) zahrnujici jejich fadny piijem,
evidenci, rozd€lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladéani a vyfazovani ve skartacnim fizeni v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

%

Rad vychazi ze zakona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné
nékterych zakont a (ve znéni pozdéjsich predpist) z vyhlasky ¢. 191/2009 Sb.,
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby, a dalSich ptedpis.

Povinnosti stanovené timto fadem se vztahuji na vSechny zaméstnance VSTE.

Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojmi

Dokument predstavuje kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zdznam, at’ jiz v podobé analogové ¢&i digitalni. Ufedni dokument je dokument majici
dalezitou sprévni, informacni, védeckou a kulturni hodnotu a je oznacen c¢islem
jednacim. Dokumentem soukromého charakteru je dokument, ktery ma na obalce
dokumentu uvedeno na prvnim misté¢ jméno a piijmeni fyzické osoby (popft. do vlastnich
rukou).

Spis je uspotadany soubor dokumentu tykajici se zalezitosti v téze véci.

Podani je dokument dosly nebo vznikly z ¢innosti VSTE, ktery se stava predmétem
ufedniho jednani.

Podatelna je pracovi§té VSTE uréené k centralnimu pfijimani dokumentii a misto, kde se
odesilany dokument vybavuje ndlezitostmi k jeho odesldani. Podatelna téz ttidi a
prerozdéluje dokumenty jak v ramci externiho poStovniho styku, tak i v rdmci interniho
ob¢hu dokumentl. Podatelna plni téz funkci centralni spisovny.

Podaci denik je zékladni eviden¢ni pomicka spisové sluzby, do niz jsou zapisovany
v ¢iselné a casové fadé¢ podani. SlouZi pro fadnou evidenci dokumentd. Je veden
centralné v elektronické podobé (ve Finan¢nim informacnim systému, dale jen ,,systém
IFIS*).

PID dokumentu je jedine¢né identifikaéni Cislo, které je piifazeno kazdému dokumentu
Vv podacim deniku. Toto identifikacni ¢islo je generovano systémem IFIS.

Cislo jednaci je zakladnim identifikadnim znakem kazdého dokumentu zaevidovaného
v podacim deniku. Obsahuje vzdy zkratku pracovi§té VSTE, potadové ¢islo dokumentu
v podacim deniku a oznaceni kalendainiho roku, v némz je podani evidovéano. Tvar ¢isla
jednaciho je tedy nésledujici: ,,VSTE 123456/2010%. Cislo jednaci je generovéano
systémem IFIS.



(8) Spisovy znak oznacuje jednotlivé skupiny dokumentii ptibuzné povahy podle jejich
obsahu.

(9) Skartacni znak vyjadiuje dokumentarni hodnotu dokumentu nebo spisu a oznacuje
zpusob nakladéani s dokumenty po uplynuti skartacni lhity.

(10) Skarta¢ni Ihita je doba, po kterou ma byt vyfizeny dokument ¢i spis ulozen ve spisovné
VSTE. Vyjadiuje se poctem let pocitanych od 1. ledna roku nasledujiciho po vyiizeni
nebo uzavieni dokumentu ¢i spisu. Skarta¢ni lhita se oznacuje Cislici za skartacnim
znakem.

(11) Spisovna je misto vyhrazené k ulozeni vyfizenych dokumentli a spisu, které jiz
pracovist¢ VSTE nepotiebuji bezprosttedné pro svoji ¢innost, do uplynuti jejich
skartacnich lhit.

(12) Pfiru¢ni registratura je misto zifizené na vybranych pracovistich. Zde se ukladaji
dokumenty (spisy), které jsou pro praci na daném pracovisti provozné potiebné.

(13) Skartace je specificka likvidace dokumentti ozna¢enych skarta¢nim znakem ,,S*.

(14) Skarta¢ni ftizeni je postup, pfi némz se vyfazuji dokumenty nadale nepotiebné pro
¢innost VSTE a kterym uplynula skartacni lhiita. Ptislu$ny archiv pfi ném provadi vybér
archivalii, a to na zaklad¢ skarta¢niho névrhu ptedlozeného VSTE.

(15) Archiv je odborné zatizeni, které slouzi k ukladani archivalii a k vSestranné péci o né.
Funkci archivu pro VSTE plni Statni oblasti archiv v Tfeboni.

(16) Spisova rozluka je postup, ktery by se provedl v piipadé zruSeni nebo reorganizace
VSTE. Jeji soudasti je vzdy skartaéni ¥izeni.

(17) Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich je vedeni spisové sluzby v piipadé
zivelni pohromy, ekologické primyslové nebo jiné havarie, anebo v pfipad¢ jiné
mimotadné situace, v jejichZ disledku je znemozZnéno vedeni spisové sluzby obvyklym
zpisobem. V tomto piipad¢ se vede spisova sluzba nihradnim zplsobem v listinné
podobé Vv podacim deniku. V podacim deniku v listinné podobé se eviduje poradové
Cislo, odesilatel, adresat, obsah podani, Cislo jednaci, kdo dokument vyfizuje a zpisob
vyfizeni.

Clanek 3
Odpovédnost a povinnosti v oblasti spisové sluzby

(1) Za tadné a véasné provadéni spisové sluzby a manipulaci s dokumenty na jednotlivych
pracovistich odpovidaji vedouci pracovnici véetné kontroly vyfizovani dokumenta.

(2) Za iadny vykon spisové sluzby a manipulaci s dokumenty v podatelné a spisovné VSTE
odpovida vedouci ekonomického oddéleni, véetné proskolovani pracovniki o spisové
sluzbé.

(3) Pii zabezpecovani spisové sluzby je nutno zachovavat listovni a sluzebni tajemstvi.



Clanek 4
Organizacni zajiSténi spisové sluzby

(1) Praci v ramci zajisténi provozu spisové sluzby budou zajistovat:

Pracovisté pro zajiSténi Zarazeni v ramci Druh ¢innosti pro zajisténi

spisové sluzby organizacni struktury provozu spisové sluzby
VSTE

Podatelna (vypravna) Ekonomické oddéleni Ptijem, evidence, ob¢h a

ttidéni, vypravovani
dokumentt, vedeni podaciho
deniku, centralni evidence.

Spisové uzle Ptedmétem Prilohy €. 2 Vyftizeni, piedani dokumentt
K vytizeni, zpracovani
dokumentt, zapsani
spisového znaku.

Spisovna Ekonomické oddéleni Rizeni chodu spisovny,
vedeni evidence, zabezpeceni
skarta¢niho fizeni.

Clanek 5
Podaci denik a tvorba spisu

(1) Na VSTE se vede pouze jeden podaci denik v systému IFIS v modulu Spisové sluzba.
Vyjimku tvofi ¢l. 6, odst. 5.

(2) Do podaciho deniku jsou dokumenty zapisovany v pofadi, v némz byly VSTE doruéeny
nebo vznikly z jeji ¢innosti.

(3) Dokumenty jsou v podacim deniku evidovany v Ciselné a ¢asové fadé. V systému IFIS
jsou pouzivany dvé Ciselné fady, které oznacujeme jako PID. Jednu tadu tvofi
generovany PID, ktery je ve formatu RRRRCCCCCC. Druhou fadu tvoti PID s ¢arovym
kédem (jednotny identifikator) ve formétu "VSTE"-RR-CCCCC. Podaci denik je veden
na cely kalendarni rok, tzn. od 1. ledna do 31. prosince. Dokumenty, které maji PID
s carovym kodem, jsou evidovany podatelnou.

(4) Podaci denik obsahuje zavazné rubriky, kam se zapisuje:

Ciselné oznaceni dokumentu, Napt. 2010000001 nebo
pod nimz je v podacim deniku VSTE-10-00002
evidovan, oznacuje jednozna¢né | (od 1. 1. do 31. 12)
odliseni od ostatnich
dokumentt.

Poradové cislo
dokumentu — PID

Datum doruceni dokumentu napt. 01. 04. 2010
v souladu s podacim razitkem,
popft. jedna-li se o dokument
vznikly z vlastni ¢innosti VSTE
datem jeho vzniku.

Datum doruceni
dokumentu, popf.
datum vzniku
dokumentu




Identifikace odesilatele

Adresa odesilatele; jedna-li se o
dokument vznikly z ¢innosti
VSTE, zapise se do poznamky
,, Vlastni®.

Napft. Jan Novak, Praha 5
Napf. Vlastni

Popis dokumentu, ¢islo jednaci
odesilatele, pocet listti doslého
nebo dokumentu vzniklého

Napt.:
Pfihlaska do vybé&rového fizeni,
C.j.: VSTE001234/2010, 142

Obsah podani 7 Sinnosti VSTE, pocet listi (5+CD), /1 list dokumentu, 2
ptiloh, pocet ptiloh v nelistinné | pfilohy, jedna listinnd, ktera ma
podobé¢ a oznaceni druhu. Slistial CD/

Jméno pracovnika, kterému byl | Napft. J. Marek / MO
v dokument ptidélen, predan
Vyftizuje

k vytizeni, popf., z jehoz
¢innosti dokument vzesel

Zpisob vytizeni

Jakym zpiisobem byl dosly
dokument vytizen. Osoba, ktera
dokument vyfizuje, souhlasi se
vSemi nalezitostmi, napft.: pocet
ptiloh, obsah dokumentu atd.

Napf. vzato na védomi,
vyfizeni prvopisem,
postoupeni. ..

Odeslano

Adresa ptijemce a datum
odeslani.

Napt. Jan Novak, Praha 5
10. 04. 2010

Spisovy a skartacni
znak, skarta¢ni lhuta

Spisovy a skarta¢ni znak,
skarta¢ni lhita v souladu se
spisovym a skartaénim planem.

Napt.:
D/11/3
S45

(5) Na VSTE je spis vytvaien spojovanim dokumentii Vv elektronickém systému spisové
sluzby. Zjisti-li se pii zapisu nového dokumentu do podaciho deniku VSTE, Ze v téze
zélezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, osoba, kterd dokument vyfizuje, vytvoii
spis, do kterého vlozi oba tyto dokumenty. Kromé& podaciho razitka se na novém
dokumentu poznamena 1 ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu.

CAST DRUHA

Clanek 6

PRACE S DORUCENYMI DOKUMENTY

Piijem a tiidéni dokumenti

(1) Doruéené dokumenty uréené pro VSTE jsou piijimany podatelnou. Podatelna

dokumenty tfidi na:

a) noviny, Casopisy, knihy, ufedni tiskoviny (sbirky zakont, véstniky apod.), brozury,
katalogy, tiskopisy, letaky, programy, propagacni a informac¢ni materialy, ceniky,
novorocenky, pozvanky (s vyjimkou pozvanek k piijimacimu fizeni), vstupenky,
cestovni piikazy, zadanky a jiné dokumenty obdobného charakteru, které
nepodléhaji evidenci v podacim deniku,

b) dokumenty, které se pfedavaji adresatim neoteviené (¢l. 6, odst. 8),

€) ostatni dokumenty podléhajici evidenci v podacim deniku,



()

©)

(4)

()

(6)

(")
(8)

(9)

d) dokumenty podléhajici zvlastni evidenci v souladu s ¢l. 6, odst. 5.

Za dorucené dokumenty podle odstavce 1 se povazuji také dokumenty piijaté mimo
podatelnu. Ptijemce dokumentu zabezpeci jeho bezodkladné piedani a zaevidovani
V podatelng.

Utedni dokument je také dokument dorudeny pies datovou schranku, ktera je ziizena
vV Podatelné. Z datové schranky se dokumenty prenaseji automaticky do podaciho deniku
v programu IFIS. O pfijeti datové zpravy jsou zaméstnanci Podatelny informovani
formou e-mailu.

Utedni dokument dorudeny v digitalni podobé piimo do e-mailové schranky
zaméstnance musi piijemce neprodlen¢ zaevidovat. Takto doru¢eny dokument je potieba
zajistit pro trvalé uchovani tim zptisobem, Ze ptijemce pieposle dokument na podatelnu
K trvalému ulozeni.

Pokud se na pifijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni predpisy,
pfijimaji se oddélen¢ a eviduji se za zvlaStnich podminek. Vycet uzivanych
samostatnych evidenci dokumentti VSTE:

a) Studijni agenda — je evidovana v elektronické a listinné podobg,

I.  V elektronické podob¢ jsou evidovany veskeré zadosti tykajici se studia a
jsou evidovany v informa¢nim systému v sekci ifadovna

Ii.  Vlistinné podobé jsou evidovany podklady K pfijimacimu fizeni a jsou
evidovany v listinném podacim deniku

b) Agenda ucastnikit CZV — je evidovana v elektronické podobg.

U doslych zasilek podatelna zkontroluje adresy a neporusenost obalu. Omylem dorucené
zasilky vrati dorucovateli a zjisténé zavady ihned reklamuje. Tyto povinnosti se vztahuji
1 na zaméstnance, kteti dokument pievzali.

U dokumentt s dodejkou na jméno, které podatelna neni opravnéna pievzit, pievezme
vyzvu k vyzvednuti a pfeda ji adresatovi.

Dokumenty, které se pifedavaji adresatim neoteviené, jsou-li:

a) adresované piimo jednotlivym zaméstnancim, pokud je jméno adresata uvedeno
na prvnim misté pfed ndzvem organizace,

b) adresované ,,do vlastnich rukou®,
C) oznacené jako vefejna zakazka,
d) oznacené textem ,,neotevirat®.

V piipadé€, ze se jednad o ufedni dokument, je pfijemce povinen dokument zaevidovat
prostiednictvim podatelny.

Doruc¢ené dokumenty opatii podatelna otiskem podaciho razitka. Pokud nelze oznacit
dokument pfimo, oznaci se zvlastni papir, ktery se k dokumentu pfipoji. Pfi otevirani
zasilek kontroluje podatelna pocet priloh doslého dokumentu. Zjisti-li nesrovnalosti
Vv poctu priloh, vyznaci to vedle podaciho razitka. Dokument poté naskenuje a zada do
systému IFIS.

(10) Podaci razitko obsahuje vzdy:

a) textsnazvem VSTE,



b) datum doruceni,
c) ¢islo jednaci,
d) pocet listu,

(11) Obalka dokumentu se ponecha jako jeho soucast, je-li:

1)

)
3)
(4)

(5)

1)

a) zasilka doruc¢ovana do vlastnich rukou,
b) to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana ¢i dorucena,
C) to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

Clanek 7
Evidence dokumenta

Dorucené dokumenty kromé ¢l. 6 odst. 5 se eviduji v podacim deniku vedeném
podatelnou v systému IFIS v modulu Spisova sluzba. Podatelna zaroven poftizuje jejich
elektronickou podobu a origindly dokumentli uchovava v listinné podobé&. Vyjimku tvofi
dokumenty, které se na podatelné neuchovavaji v originalni listinné podobé¢:

a) Ucetni agenda
b) Agenda akademického senatu
c) Smlouvy

d) Dokumenty pfijaté z Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy (dale jen
,MSMT*)

e) Agenda zahrani¢niho oddéleni
f) Mzdova a personalni agenda
g) Vefejné zakazky

Mzdové a personalni dokumenty jsou evidovany v ekonomickém systému IFIS
v modulu Spisova sluzba opravnénou osobou. U téchto dokumentli se nepotizuji skeny.

Skeny se nepofizuji u pfijatych nabidek, vefejnych zakazek, nebot’ se na n& vztahuje
obchodni tajemstvi.

Dokumenty z MSMT jsou evidovany podatelnou v elektronické spisové sluzbg. Po
zaevidovani pracovnici podatelny piedaji dokumenty v originalni podob& na Utvaru
rektora, ktery se ve spisové sluzb& znaci jako Spisovy uzel 1000. Pracovnici rektoratu
tento dokument pfijmou jak v listinné, tak v elektronické podobé. Pokud je dokument
urcen dalSim osobam, spravce uzlu 1000 udé€la kopii dokumentu, s kterou bude dale
nakladano jako s kopii, tudiz bude mit spisovy znak H.l. Prostiednictvim elektronické
posty v systému IFIS se tato kopie odesle.

Nelze-li z obsahu pisemnosti urcit, kterému pracovisti (Gtvaru) ma byt pisemnost
pfidélena, rozhodne o pfisluSnosti vedouci ekonomického oddéleni.

Clanek 8
Obéh dokumentu

Veskeré dokumenty, které podléhaji evidenci v podacim deniku (vyjimku tvoii €l. 7
odst. 2), se piedavaji v elektronické podobé (naskenované) k vyfizeni uréenym
pracovnikiim (spisovym uzlim).
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Rozdélovani dorucenych dokumenti provadi a obéh zabezpecuje podatelna.

Clanek 9
Vyftizovani dokumenti

Dokumenty se zasadné vytizuji v¢as, fadn¢ a hospodarné. Lhiity k vyfizeni dokumentt
vyplyvaji z obecné platnych pravnich ptedpisii, vnitinich ptedpisi a norem VSTE,
pozadavku odesilatele nebo rozhodnuti vedouciho zaméstnance.

Za v€asné a spravné vyfizeni odpovida zaméstnanec, jemuz je dokument piidélen
Kk vytizeni.

Dokument vyfizuje ur¢eny zaméstnanec. Pokud je dokument vyfizen v jiné nez listinné
podobé¢ (telefonicky, osobné€), uini se o tomto zdznam do podaciho deniku/modul
systému IFIS. Téz se uini zdznam o vyfizeni pisemné na urceny dokument. Osoba,
kterd ma na starost vyfizeni dokumentu, vyznac¢i v systému IFIS zplisob vyfizeni a
datum vyfizeni.

VSsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis obsahuje soupis vSech
¢isel jednacich dokumentt, jez jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych dokumenti
se vyznac¢i v podacim deniku v systému IFIS. Spis je vyfizen tehdy, pokud jsou vyfizeny
vSechny jeho dokumenty. Soucasti vytizeného spisu jsou obvykle pisemna vyhotoveni
vytizeni dokumentu oznacenych datem pfedani k odeslani.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil nebo vzal na védomi, pfifadi mu v systému IFIS
spisovy a skartacni znak a skarta¢ni lhlitu dokumentu.
CAST TRETI
EVIDENCE A VYPRAVA DOKUMENTU

Clanek 10
Uprava dokumentii

Dokumenty vzniklé z ufedni &innosti VSTE se oznaéuji zahlavim, které obsahuje:

a) nazev, tj. ,,Vysoka §kola technick4 a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich®,
b) sidlo, tj. ,,Okruzni 10, 370 01 Ceské Budgjovice*,

c) logo,

d) cislo jednaci.

Kazdy odesilany dokument by m¢l podle povahy obsahovat tyto formalni naleZitosti:

a) oznaceni adresata véetné adresy,

b) datum podpisu dokumentu,

c) Ccislo jednaci,

d) pocet listi dokumentu,

e) pocet piiloh,

f) pocet listu ¢i svazku ptiloh, pfipadné jejich oznaceni,

g) Ccislo jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje,

h) jméno zaméstnance, ktery véc vytizuje,

i) kontaktni tidaje na osobu, ktera dokument vytizuje,

J) podpis, vytisténé jméno a funkce podepisujiciho zameéstnance,



k) ptipadné i identifikacni Cislo, danové identifikac¢ni Cislo, bankovni spojeni a
kontaktni udaje VSTE.

(3) Veskeré dokumenty vznikl¢ z Cinnosti VSTE nebo vytizeni doslych dokumentt se #idi
CSN 01 6910 (Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory). Pro dokumenty
odesilané mimo VSTE se pouziva jednotny hlavickovy papir.

(4) Pouzivani razitek a podpisové vzory jsou blize popsany v Opatieni rektora ¢. 3/2012.

Clanek 11
Evidence vzniklych dokumentt

(1) Dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti VSTE se eviduji v podacim deniku vedeném
podatelnou v systému IFIS v modulu Spisova sluzba. Vzniklé dokumenty si eviduje
kazdy uzel sam a zéaroven potizuje jejich elektronickou podobu, ktera je ptilohou
zdznamu v podacim deniku. Tyto dokumenty se k vyfizeni zaslou na uzel Podatelna.

Clanek 12
Odesilani dokumentu

(1) VSTE odesila dokumenty prostfednictvim podatelny. Odesilani dokumentt v digitalni
podob¢ prostiednictvim e-mailu si zabezpec¢i jednotliva pracovisté samostatné. Zaroven
zajisti evidenci dokumentu v digitalni podob¢ ve spisové sluzbé. Odesilani dokumenta
prostfednictvim datové schranky provadi Podatelna.

(2) Dokumenty odesilané externim adresatim jsou podatelné piedany v predtisténych
obalkach s uvedenim nazvu a adresy VSTE v levém hornim rohu. U dokumenti
odesilanych doporucené se uvadi na obalce poznamka ,,doporucené* vlevo pod nazvem
a adresou VSTE.

(3) Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichz je nutno, aby doruéeni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pravnimi predpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Ze dokument byl dorucen, se po vraceni pfipoji k pfislusSnému dokumentu
(spisu).

(4) Podatelna u odesilaného dokumentu piezkouma, byla-li vyhotovena vSechna piedepsana
nebo pozadovana vyfizeni a jsou-li ptipojeny vSechny pfilohy. Zjisti-li zavady, zajisti
jejich odstranéni.

(5) V podacim deniku se zaznamenava datum odeslani dokumentu.

CAST CTVRTA
UKLADANI DOKUMENTU

Clanek 13
Ukladani dokumentu

(1) S dokumenty je nutno zachazet pfi vSech tkonech opatrné.

(2) Dokumenty (spisy) jsou ukladany na podateln€¢ po dobu bézného roku. Vyjimku tvoii
dokumenty, které¢ se piedavaji v listinné podobé k vytizeni (€l. 7, odst. 1), studijni
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agenda a agenda ucastniki CZV, které jsou dle ¢l. 6, odst. 5 pfedmétem samostatné
evidence. Tyto dokumenty jsou ukladany v piiru¢nich registraturach na ptisluSnych
odd¢lenich.

Pfiru¢ni registratury jsou zfizeny na ekonomickém odd€leni (ucetni agenda) a
v kancelafi rektora (Smlouvy, agenda akademického senatu a dokumenty pfijaté
zMSMT) na utvaru feditele pro vnéj§i vztahy (zahraniéni agenda), na studijnim
odd¢leni a na CCV (agenda ucastniki CCV).

Po uplynuti doby bézného roku jsou uzaviené dokumenty (spisy) fadn€ oznaceny podle
vécné prislusnosti v souladu se spisovym a skartaénim planem a zarazeny podle ¢asové
ptislusnosti do pfisluSnych potradac¢u do spisovny. Pokud je dokument vyuzivan i po
uplynuti doby bézného roku, miize byt z ptirucni spisovny zarazen do centralni spisovny
po uplynuti doby 2 let. Vyjimku tvofi testy (a seminarni prace), které se ukladaji ve lhte
nejdéle 30 dni po uplynuti zkouSkového obdobi. Dokumenty odevzdané do spisovny
jsou ulozeny v potfadacich. Nedilnou soucasti tohoto pofadace musi byt vyplnény
seznam, ktery je ptilohou ¢. 3 a 4 tohoto dokumentu. Tento seznam muze byt doplnén o
vypis studentll zinforma¢niho systému VSTE. Ovem vzdy musi souhlasit
s odevzdanymi dokumenty. Odpovédnost za fadné ulozeni dokumentt do spisovny maji
vedouci pracovnici oddéleni, kde dokument vznikl. Odpovédnost za ulozeni testl
(seminarnich praci) maji pedagogi¢ti a akademidti pracovnici VSTE, viech jejich
pfedmétd, které vyucuji v daném semestru.

Pracovnici podatelny odpovidaji za stav a spravné ulozeni dokumentl a spisi ve
spisovné podle spisového planu. Do spisovny maji piistup pouze zaméstnanci podatelny.
Listinné dokumenty ulozené ve spisovné nejsou zapujCovany ani poskytovany
K nahlizeni. S vyjimkou opravnénych divodi. V ptipadé potieby je umoznén ptistup
k elektronické verzi ulozenych dokument, av§ak pouze zaméstnanci pracovist’ (atvarl),
v nichz dokument vznikl nebo byl vyfizen, nebo zaméstnanci jiného pracovisté (atvaru)
VSTE se souhlasem vedouciho pracovnika, na jehoZ pracovisti (itvaru) dokument (spis)
vznikl nebo byl vytizen.

Pracovnik spisovny pfezkouma, zda ukladany dokument (spis) je tplny, ulozi ho a vede
0 ném evidenci. Ve spisovné se dokument uklada podle spisového planu VSTE.

Z dtivodu stanoveni vyjimky k nahlizeni do dokumentti se vede evidence nahlizeni a
zapujceni dokumentt v listinné podobé.

Evidence spisovny je vedena v programu IFIS v modulu spisova sluzba.

o ,CAST PATA o
SKARTACNI RIZENI A VYRAZOVANI DOKUMENTU

Clanek 14
Skartacni Fizeni a vyFazovani dokumenti

Skartacnim fizenim se rozumi vyfazovani dokumentl jiz nepotiebnych pro ¢innost
VSTE a vybér dokumenti s trvalou dokumentdrni hodnotou provadénou Statnim
oblastnim archivem v Ttfeboni. Bez skarta¢niho fizeni nelze zddné dokumenty vyftadit.

Navrh na skartacni fizeni zabezpeCuje pracovnik povéfeny vedenim spisovny, vedouci
pracovisté, z jehoz cinnosti dokument (spis) vznikl, jej odsouhlasi. Skartacni fizeni je
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provadéno komplexné za celou organizaci vzdy jedenkrat rocné. Jeho predmétem jsou
veskeré dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhuta, a razitka vyfazena z evidence.

K provedeni skartacniho tizeni se zfizuje skartacni komise, jejimz Clenem je vzdy
pracovnik centralni spisovny, vedouci pracovisté, z jehoz Cinnosti dokument (Spis)
vznikl a vedouci ekonomického oddéleni.

Pracovnik povéfeny vedenim spisovny v ramci skarta¢niho fizeni oznaci v predavajicich
protokolech dokumenty s proslou skartacni lhlitou, na jejich zaklad¢é vyhotovi seznam
dokumentii navrzenych ke skartatnimu fizeni ¢lenény podle jednotlivych pracovist
VSTE a piedlozi vedoucimu pracovnikovi titvaru k odsouhlaseni. Pracovnik povéfeny
vedenim spisovny v ramci skartacniho fizeni vypracuje skartacni navrh, k némuz ptipoji
seznamy dokumentt (spist) a razitek ur¢enych K vytazeni.

Skarta¢ni navrh podepsany rektorem a povérenym pracovnikem spisovny se predklada
spolu s dvojim vyhotovenim seznamu dokumenti (zvlast’ pro jednotlivé skartacni znaky
»A, ,,.S) Statnimu oblastnimu archivu v Tieboni, pracovisté Ceské Bud&jovice.

Shledé-1i Statni oblastni archiv v Tteboni, ze vSechny ndlezitosti skarta¢niho fizeni
odpovidaji ptfedepsanym pozadavkim, vyhotovi protokol o skartacnim fizeni, v némz
vyda rozhodnuti o vybéru a ulozeni archivalii, jejich zatazeni do prislusné kategorie, a
soucasn¢ vyjadii souhlas se znicenim dokumentli ozna¢enych skartaénim znakem ,,S*.
Po obdrzeni protokolu se provede =znieni dokumentl, které nemaji trvalou
dokumentarni hodnotu a dokumenty urc¢ené do archivni péce se do 30 dnil od doruceni
protokolu odevzdaji Statnimu oblastnimu archivu v Tteboni.

O skartaénim fizeni si vede VSTE zaznamy.
V systému IFIS je nutné skartované dokumenty vyznacit.

CAST SESTA
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 15
Zavérecné ustanoveni

Kontrolni ¢innost v oblasti vykonu spisové sluzby méa odborny referent ekonomického
odd¢€leni pisobici na podateln¢ VSTE.

Za tadny chod spisové sluzby na jednotlivych pracovistich odpovida pfimy nadiizeny
zameéstnanct, kteti obsluhuji spisovou sluzbu.

Prilohy:

Ptiloha ¢. 1 Spisovy a skartacni plan

Ptiloha €. 2 Seznam spisovych uzli

Ptiloha €. 3 Seznam dokumentti predanych do spisovny — seminarni prace
Priloha ¢. 4 Seznam dokumenti pfedanych do spisovny — testy



Priloha é. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN VSTE
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Spisovy a skartacni plan je schéma pro oznaceni a nasledné ukladani vyhotovenych a
vytizenych dokumentd ve spisovné. Obsahuje soupis skupin dokumenti (podle vécné
prislusnosti) a jim pfifazené spisové a skartani znaky a skartacni lhtity.

Pro zatazeni dokumentu do urcité skupiny (resp. podskupiny) je rozhodujici jeho obsah
(véc). Tyto skupiny a podskupiny jsou uvedeny v levém sloupci spisového a skartacniho
planu, tzv. spisovy znak. Vedle spisového znaku se uvadi jesté misto ulozeni dokumentu
pied jeho piedanim do centralni spisovny, tzv. ukladaci znak.

Skartacni znaky a lhiity jsou uvedeny v pravém sloupci. Jsou-li v rdmei jednoho spisu
prikladany dokumenty s rtznymi skartatnimi znaky a lhiitami, pak se spis oznaci
skartaénim znakem v poradi ,, A%, ,,V* a,,S* a nejvyssi skarta¢ni lhtitou.

Skarta¢ni znak ,,A*“ — do této skupiny se zafazuji dokumenty trvalé hodnoty, které budou
po uplynuti skarta¢ni lhity vybrany ve skartaénim fizeni jako archivalie k trvalému
uloZeni do Statniho oblastniho archivu v Tteboni.

Skarta¢ni znak ,,V* — do této skupiny se zafazuji pisemnosti, u nichz skartaéni komise
po uplynuti skartacni lhity ve skartaénim fizeni posoudi, které z nich pievezme Statni
oblastni archiv v Tteboni a které mohou byt skartovany.

Skarta¢ni znak ,,S“ — do této skupiny se zafazuji dokumenty bez trvalé hodnoty, které
budou po uplynuti skartacni lhlity navrzeny ve skartaénim fizeni ke znic¢eni.

Skarta¢ni znaky a lhlity jsou zavazné jen pro to pracovisté, kde dokumenty vznikly nebo
byly vyfizovany. Na ostatnich pracovistich jsou tyto dokumenty povazovany za
multiplicitni a posuzuji se tak, jak je uvedeno dale.

Skartacni znaky a lhiity uvedené ve spisovém a skartaénim planu jsou zavazné pro jedno
vyhotoveni dokumentu. VSechna ostatni vyhotoveni, tzv. duplikaty nebo multiplikaty (tj.
kopie, druhopisy, priklepy, rozmnozeniny pofizené vSemi druhy reprografickych
technik) se vSeobecné povazuji za dokumenty typu ,,S“, které mohou byt navrzeny k
vyfazeni a zniceni ihned, jakmile jiz nejsou potfebné pro dalsi ¢innost pracovisté, pokud
se nestanou soucasti vyfizovaného spisu, se kterym pak sdili skartaéni znak a lhitu.
Vyjimku tvofi dokumenty zavazného charakteru, které se ponechavaji pro archivni ucely
ve dvou vyhotovenich.

V piipadé, ze se dokument oznaceny skartacnim znakem ,,A* nedochoval, je nutno jej
nahradit pro archivni ucely dokumenty zpravidla oznaenym skartanim znakem ,,S*,
napf.: dokumenty s ro¢ni periodicitou mohou byt nahrazeny dil¢imi doklady za obdobi
krat§i nez rok, souhrnné dokumenty mohou byt nahrazeny podkladovymi doklady,
origindly dokumenti mohou byt nahrazeny kopiemi, opisy, snimky, koncepty apod.,
neuplné studijni spisy musi byt nahrazeny operativni evidenci tak, aby obsahovaly
informace obsaZené ve studijnim spisu Uplném.

(10) Dokumenty, které jsou oznafeny skartaénim znakem ,,A“, se ptedavaji do Statniho

oblastniho archivu v Tteboni v pisemném vyhotoveni.

(11) Skarta¢ni znaky pro jednotlivé typy jsou uvedeny ve spisovém a skarta¢nim planu ke dni

podpisu. Pokud se vyskytnou dokumenty, které spisovy a skartatni plan neuvadi,
posuzuji se pii skartaCnim fizeni jako analogické a vécné nejblize ptibuzné dokumenty
k dokumentiim v tomto planu uvedenym.



SPISOVY A SKARTACNI PLAN VSTE —- TABULKA
A. ORGANY VSTE
A. |. Organy VSTE

A ll VSTE | Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zpravy o &innosti A
A l2 VSTE | Podklady pro jednani \Y
A. 1.3 VSTE | Organizaéni a provozni pisemnosti S
B. ORGANIZACE A RIZENI
B. I. Pfedpisy a normy
B.l.1 KR Obecné zavazné normy tykajici se vysokych skol (zakony, S 5
nafizeni vlady, vyhlasky MSMT, smérnice MSMT atd.)
B.1.2 OSIK | Vnitini piedpisy, vnitini normy (fady, smérnice, opatieni, A 5
OSIK
B. 1.3 Tvorba norem a piedpist - Zadosti o registraci apod. S 5
B. III. Agenda vedoucich VSTE
B. .1 KR Agenda rektora (s vyjimkou bézné korespondence) V 5
B. I11.2 KV Agenda kvestora (s vyjimkou bézné korespondence) S 5
B. 1.3 PRO* | Agenda prorektort (s vyjimkou bézné korespondence) S 5
B. 111.4 VP* Agenda vedoucich pracovniki S 5
B. IV. Volby, jmenovani, odvolani
B.IV.1 KR Protokoly o volbach, zépisy A 5
B.IV.2 KR Volebni listky S
B.IV.3 KR, PM | Ustaveni, jmenovani, odvolani, delegovani, zplnomocnéni A
B. V. Kontrolni ¢innost VSTE
B.V.1 1A Audity A
B.V.2 1A Vnitini kontrola ¢innosti VSTE - zpravy S
B.V.3 KR Stiznosti, zadosti, jejich vyfizeni a zpravy o vyfizeni V
B. VI. Zpravy VSTE sméfujici k vefejnosti
Vyro¢ni zpravy, zpravy o ¢innosti, dlouhodobé zaméry,
B.VI.1 SZK rozvojové plany A 5
C. PERSONALNI A MZDOVE ZALEZITOSTI
C. I. Persondlni agenda
C. 11 PM Vybérova fizeni - vyhlaSeni, prihlasky, zapisy, rozhodnuti S 10
C.1.2 PM Zadosti 0 zaméstnani S 5
Osobni spisy zaméstnanct v pracovnim poméru /pracovni
smlouvy, jmenovani, mzdové vyméry, funkéni zatazeni,
pracovni naplng, osobni data, doklady o dosazeném vzdélani,
C. 1.3 PM upravy pracovni doby, vypisy z Rejstriku trestd V 45
C. 14 PM Dohody o provedeni prace, S 10
C.15 PM Dohody o pracovni ¢innosti S 45
Agenda zahrani¢nich zaméstnanct, povoleni k zaméstnani
C. 1.6 PM zaméstnance, Agenda osob se zdravotnim postiZzenim, S 10
C. 18 PM Agenda zavodni zdravotni péce S 10
C. 111 PM Agenda pracovné-pravni ostatni S
C.1.12 PM Piispévky zaméstnanctim, socidlni potieby zaméstnancti S 5




C.1.14 PM Vzdélavani zaméstnanct S 5
C.1.15 PM Personalni rozbory, evidence ostatni A 10
C. II. Mzdova agenda
Podklady pro zpracovani mezd /vykazy prace, dovolenky,
C. 11 PM atd./ S 3
C. 1.2 PM Evidence ZP /ptihlasky, odhlasky, ptehledy o platbach/ S 10
Evidence OSSZ /ptihlasky, odhlasky, piehledy o platbach,
C.11.3 PM prehledy nemocenskych davek/ S 10
C. 1.4 PM Evidencni listy diichodového pojisténi S 45
Mzdova agenda /ptehledy a sestavy mezd, vyplatni listiny,

C.Il5 PM refundace, srazek atd./ S 5
C.11.6 PM Mzdové listy S 45
Dang¢ /daniova ptfiznani, doklady k DP, potvrzeni, za¢tovani,

C. 1.7 PM atd./ S 10

C. III. Bezpecnost prace a ochrana zdravi

C.111.2 | OPTECH | Pozarni ochrana, pozarni kniha, Skoleni, protokoly atd. S

C. 111.3 | OPTECH | BOZP, $koleni, testy, provérky, protokoly S

C.111.4 | OPTECH | Pracovni trazy /lehké S 10

C.111.5 | OPTECH | Smrtelné pracovni urazy, urazy tézké A 10

C. 111.8 | OPTECH | Ostatni agenda bezpe¢nosti a ochrany zdravi S 5

D. STUDIJNI ZALEZITOSTI

D. I. Organizace studia
Akreditaéni materialy, rozhodnuti o akreditaci studijnich

D.I1.1 PRO-SPC | programii/oborti, hodnoceni akreditaéni komise MSMT A 10

D. 1.3 SO Studijni plany, anotace predmétli A 10
Celozivotni vzdélavani — programy, kurzy, vzdélavani,

D. 1.4 CZV | akreditace A 10

D. 1.5 CZV Dohody, smlouvy o studiu, apod. S 10

D. 1.6 SO Informace o studiu, informacni brozury S 5
Pfijimaci fizeni /vyhlaseni podminek pfijimaciho fizeni,

D. 1.7 SO vyhodnoceni vysledk piijimaciho fizeni/ A 10

D. II. Studijni

agenda

D.1.1 SO Bezpecnost a ochrana zdravi, studentd, skoleni S 5

D. 1.2 SO Urazy studenti /lehké S 10

D. 1.3 SO Umrti studentt nasledkem trazu, t&7ké razy A 10
Studijni spisy studentti/absolventti /pfijeti, prubéh studia,

D.11.4 SO rozhodnuti ve vécech studijnich, ukonceni studia, aj./ S 45
Stipendia /zadosti, rozhodnuti o pfiznani, aj./, poplatky za

D. 1.6 SO studium S 10

D.IL7 SO Matriky, UIV, statistiky, piehledy A 10
Evidence vysledki, ukonceni studijnich pfedmétt, zkousek,

D.11.8 SO uznavani studia a zahrani¢niho vzdélani S 10

D. 1.9 KT Seminarni a ostatni prace studentl S 5

D. 11.10 SO Zavérecné prace \Y 45

D.11.11 SO Protokoly o zavérenych zkouskach A 45

D.11.12 SO Diplomy, certifikaty, osvéd¢eni, nostrifikace A 10

D. 11.13 EO Agenda ubytovani na kolejich S 5




‘ D.11.14 ‘ SO Ostatni studijni agenda S 5
E. VNEJSI VZTAHY, VYZKUM, VYVOJ A DALSI TVURCi CINNOSTI
E. I. Vyzkum, vyvoj a dalsi tvirci ¢innost
E. Il OVV | Projekty vyzkumu a vyvoje, granty apod. A 10
E. 1.2 OVV | Patenty, licence, uzitné vzory A 10

Evidence, seznamy, piehledy vyzkumnych, vyvojovych a

E. 14 OVV | dalsich tviir¢ich aktivit VSTE A 5
E. 15 OVV | Smlouvy, dohody v oblasti vyzkumu, vyvoje S 10
E. 17 ovv Edi¢ni ¢innost, recenze, korektury Vv 5
E. I8 OVV | Edi¢ni ¢innost A 10
E. 19 OVV | Grantova agentura A 10
E. .10 OVV | Studentské aktivity, SVOC aj. \Y 10
E. 111 OVV | Ostatni aktivity OVV S 5
E. II. Vnéjsi vztahy
E. 1.2 MARKT | Propagacni a informacni akce A 5
E. 1.4 MARKT | Styk s médii, tiskové zpravy S 10
E. III. Zahrani¢ni vztahy
E. .1 KR Spolupréce se zahrani¢nimi institucemi (smlouvy, dohody) A 10
E. 1.2 SO Mobility studentti S
E. I111.3 SO Mobilita zaméstnanci S
E. L7 SO Ostatni zahrani¢ni aktivity S
E. IV. Projektova Cinnost

‘ E.IV.1 ‘ PO Projektovéa dokumentace \% 15
F. PRAVO, EKONOMIKA A FINANCE
F. 1. Prdvni agenda
F. 1.1 KR Smlouvy, dohody \Y 10
F. 1.3 KR Pravni vyklady, vyjadfeni, stanoviska \Y 10
F. II. Ekonomicka agenda
F.11.2 EO Ucetni vykazy, zavérky, vyroéni zpravy /roéni/, aj. A 10
F. 1.3 EO Rozpocty, dotace, ptispevky, fondy V 10
F.11.4 EO Darnova pfiznani S 10
F. 1.5 EO Statistické vykazy, hlaSeni /ro¢ni A 5
F. 1.6 EO Statistické vykazy, hlaSeni /pololetni, Ctvrtletni, aj. S 5
F.11.8 EO Pokladni doklady piijmové, vydajové, vypisy z BU S 10
F. 11.10 EO Faktury ptijaté S 10
F.11.11 EO Faktury vystavené S 10
F.11.12 EO SluZebni cesty, cestovni piikazy S 10
F.11.13 EO Ostatni ucetni doklady S 10
F.11.14 EO Vetejné zakazky S 10
F.11.15 EO Pojistné udalosti a ostatni S 5
F.Il. 17 EO Upominky S 10
F.111. Majetek
F. 1.1 EO Inventarizace majetku S 5




Majetek — doklady o zafazeni, vyfazeni, piemisténi, odpisovy

F. 111.2 EO plan a souvisejici dokumentace 10
F. 111.4 EO Ostatni agenda 5
F. IV. Investice
Plany a studie investi¢ni vystavby, projektové prace,
F.IV.1 EO dokumentace, studie 10
F.IV.2 EO Technické zpravy, protokoly 10
F.IVA4 EO Koncese, zivnostenské listy, licence apod. 10
G. PROVOZNi ZALEZITOSTI
Dokumentace informaénich systému a zdroju,
G. I KV komunikac¢nich technologii 5
G. Il KV Predavaci protokoly a listiny 5
Knihovna, studovna, informaéni centrum /pfirtistkovy
seznam, protokoly o revizi knihovniho fondu, seznam ubytka
G. IV. KNIH |aj./ 10
G.V.1 POD Spisovna a podatelna — evidenéni pomiicky® 10
Skarta¢ni navrhy, seznamy dokumentti navrzenych ke
skartacnimu fizeni, protokoly o preddvani dokumentd do
G.V.2 POD spisovny 10
G.VI.1 VSTE | Zaznamy o kontrolach, komunikace s kontrolnimi organy 10
G.VI.2 VSTE | Styk s MSMT 10
G.VI.3 VSTE | BéZna korespondence 5
H. OSTATNi KORESPONDENCE
| H.I. I VSTE | Ostatni korespondence, multiplikaty, duplikaty | 1
Pouzité zkratky
KR Kancelat rektora/rektorat
PRO prorektofi
PRO-SPC prorektor pro studium a pedagogickou ¢innost
KV kvestor
EO ekonomické oddéleni
OPTECH odd¢leni provozné-technické
VP vedouci pracovnici
1A interni audit
POD podatelna
PM personalni a mzdové oddéleni
SO studijni odd€leni
CZV centrum celoZivotniho vzdélavani

! Skartacni Ihiita zacne plynout v okamziku, kdy budou ve skartacnim Fizeni vyFazeny viechny dokumenty
V evidencich uvedené




KT
oVvV
KNIH
VSTE
OSIK
PO
SZK

katedry

oddéleni vyzkumu, vyvoje a tvirc¢i ¢innosti

knihovna a studovna VSTE

Vysoka $kola technické a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich
Odd¢lni strategie, inovaci a kvality

Oddg¢leni projektovych praci

Statutarni zastupce rektora



Seznam spisovych uzli
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Cislo spisového uzlu

Nazev spisového uzlu

1000

Rektorat

2000 Utvar kvestora

3000 Utvar prorektora pro VV a TC

4000 Utvar prorektora pro studium a PC

1200 Utvar statutarniho zastupce rektora

5101 Utvar prorektora pro praxi a vnéjii vztahy
5200 Utvar feditele pro vngjii vztahy

7000 Centrum celozivotniho vzdélavani

8100 Ustav podnikové strategie

8200 Ustav technicko-technologicky

8300

Ustav znalectvi a ocenovani




Priloha €. 3

SEZNAM DOKUMENTU PREDANYCH DO SPISOVNY

Typ dokumenti:
Vyucujici:
Predmét:
Akademicky rok:
Semestr:

Seznam studentu: Nazev seminarni prace:

PODPIS PREDAVAJiCiHO:
PODPIS PREBIRAJiCiHO:

Datum:



Priloha ¢é. 4

SEZNAM DOKUMENTU PREDANYCH DO SPISOVNY

Typ dokumentti:
Vyucujici:
Predmét:
Akademicky rok:
Semestr:

Seznam studenti:

PODPIS PREDAVAJiCiHO:
PODPIS PREBIRAJiICiHO:

Datum:



