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1)

2)

3)

4)

1)

Spisovy a skartacni rad
Univerzity Palackého v Olomouci

Akademicky senat Univerzity Palackého v Olomouci se usnesl podle ¢l. 57 odst. 2 pism. e)
Statutu Univerzity Palackého v Olomouci na tomto Spisovém a skarta¢nim radu
Univerzity Palackého v Olomouci (déle jen ,,UP®).

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy a skarta¢ni ¥tad UP v souladu s § 9 odst. 2, § 15
odst. 1, § 19 pism. g), § 64 odst. 2, § 66 odst. 6, § 69a
odst. 4 a § 70 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archiv-
nictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont,
ve znéni pozdéjsich predpisti (déle jen ,zdkon o ar-
chivnictvi a spisové sluzbé®), vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby a ¢l. 5 odst. 3
pism. m) Organiza¢niho ¥adu UP upravuje chod spiso-
vé sluzby na UP.

Spisova sluzba na UP zajistuje odbornou spravu doku-
mentl doslych na UP a vzeslych z jeji ¢innosti, tj. za-
jistuje jejich radny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh,
vytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyrazovani ve skarta¢nim fizeni, a to v¢etné
kontroly téchto ¢innosti.

Spisova sluzba na UP se provadi v elektronické a ana-
logové podobé, pricemz obé tyto podoby jsou integro-
vany v elektronickém systému spisové sluzby.
Spisovym a skartaénim fadem UP jsou povinni se ridit
vsichni pfijemci a zpracovatelé dokumentd na UP.

Clanek 2
Rizeni, kontrola a odpovédnost

Spisovou sluzbu na Rektoratu UP a univerzitnich zafti-
zenich UP (kromé Spravy koleji a menz UP) realizu-
je Archiv UP, ktery je organizaéné zaclenén do Useku
kancléfe. Spisovou sluzbu na Rektoratu UP a univer-
zitnich zatizenich (kromé Spravy koleji a menz UP)
fidi kanclét UP, jehoz prislusné kompetence jsou dany
popisem jeho pracovni ¢innosti. Spisovou sluzbu na fa-
kultach UP a Spravé koleji a menz UP realizuje, véetné
vedeni spisoven umisténych na téchto souéastech UP,
povéreny zaméstnanec. Na fakulté fidi spisovou sluz-
bu tajemnik fakulty, jehoZ ptislu§né kompetence jsou
déany popisem jeho pracovni ¢innosti. Na Spravé koleji
a menz UP ridi spisovou sluzbu feditel. Metodicko-
-poradenskou a kontrolni funkci pro spisovou sluzbu
na UP vykonavd Archiv UP a Podatelna UP (tyka se
zejména elektronické podoby spisové sluzby a zalezi-
tosti elektronického systému spisové sluzby). Kanclér
UP, tajemnici fakult a feditel Spravy koleji a menz UP
jsou povinni v ramci své fidici piisobnosti v organizaci

1)

spisové sluzby na UP pii vytvareni novych pracovist

udinit potfebna opatfeni k implementaci spisové sluz-

by na téchto pracovistich, a to ve spolupraci s Podatel-
nou UP, ptipadné Archivem UP. Adekvatni opatfeni
udini tito zaméstnanci pfi zaniku pracovisté.

Vedouci zaméstnanci jednotlivych pracovist, Rekto-

ratu UP, univerzitnich zatizeni a Spravy koleji a menz

UP:

a) odpovidaji za:

- dodrzovani tohoto Spisového a skarta¢niho
fadu UP na prislu§ném pracovisti,

- fadné a véasné vyrfizovani dokumentd a spist
na pracovisti,

- spravnou spisovou manipulaci,

- vedeni pfiru¢ni registratury pracoviste,

- dodrzovani predepsanych lhiit pro predavani
spist do spisoven;

b) povéfik vykonu agendy spisové sluzby vzdy jedno-
ho zaméstnance pracovi§té a pribézné kontroluji
na zakladé elektronického systému spisové sluzby
stav vyfizovani pisemnosti na pracovisti;

¢) neprodlené projednavaji zjisténé zavady se zpraco-
vateli pisemnosti a povéfenym zaméstnancem po-
dle bodu b) a uréuji zptisob a terminy odstranéni
téchto zavad.

Clanek 3
Pfijem dokumentii

UP prijima dokumenty v digitdlni podobé na Poda-
telné UP, v analogové podobé a ustni podani na Poda-
telné UP, podatelnach fakult a podatelné Spravy koleji

a menz UP. Veskera analogova a ustni podani ptijata

mimo podatelnu, jsou predavana na prislusnou po-

datelnu k evidenci. Veskera podani dorucend v elek-
tronické podobé mimo podatelnu jsou predavana

k evidenci Podatelné UP.

Elektronicka podani je mozné udinit prostfednictvim

elektronické adresy Podatelny UP.

Informace o Podatelné UP a podminky pfijimani do-

kument:

a) Podatelna UP prijima dokumenty na adrese:
Podatelna Univerzity Palackého v Olomouci
Rektorat UP
Ktizkovského 511/8
771 47 Olomouc,
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b) uredni hodiny Podatelny UP: 8) V pripadé, ze je podatelné dorucen netplny nebo
Po-P4 9:30 - 15:00, poskozeny dokument v analogové podobé nebo v di-

c) elektronicka adresa Podatelny UP pro ptijem elek- gitdlni podobé, podatelna uvede v pomocné evidenci
tronické posty je: piijem tohoto dokumentu a preda jej ke skartaci.
e-podatelna@upol.cz V ptipadé, Ze jde o podani nebo podnét, pozada poda-

d) UP piijima datové zpravy prostiednictvim infor- vatele o dodani ¢itelného dokumentu.
macniho systému datovych schranek. ID datové 9) Pravidla pro podani elektronického dokumentu:
schranky je ffsj9ei (UP ma zfizenu jednu datovou a) pravidla pro podani prostfednictvim datové
schranku). schranky

4) Piipustné datové formaty pro datové zpravy dodavané - doru¢ovani prostfednictvim informaéniho sys-
do datové schranky jsou nasledujici: tému datovych schranek je definovano zakonem
* PDF (dokument ve formatu Adobe Acrobat Reader®), ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a au-
*PDF/A (Portable Dokument Format for the Long- torizované konverzi dokumentt, ve znéni poz-
-term Archiving), déjsich predpist a vyhlaskou ¢. 194/2009 Sb.,
* XML (Extensible Markup Language Document), o stanoveni podrobnosti uzivani a provozova-
* FO/*.ZFO (602XML Filler dokument), ni informac¢niho systému datovych schranek,
*HTM/* HTML (hypertextovy dokument), ve znéni pozdéjsich predpist,

*.ODT (Open Document Text), b) pravidla pro podani prosttednictvim e-mailu
*.ODS (Open Document Spreadsheet), - prostfednictvim e-mailové zpravy je zasila-
*.ODP (Open Document Presentation), no pouze jedno podani o maximalni velikosti
* TXT (prosty text), 10 MB (v¢etné vSech ptiloh),

* RTF (dokument v textovém standardu RTF), - pfi podani vice elektronickych dokumentt
*DOC/*DOCX (dokument MS Word), musi byt rozliSeno, ktery dokument je vlastnim
* XLS/*.XLSX (dokument MS Excel), podanim, a které dokumenty jsou elektronicky-
* PPT/* PPTX (MS PowerPoint Presentation), mi pfilohami,

*JPG/*JPEG/*JFIF (Joint Photographic Experts - podani nesmi obsahovat chybny datovy format
Group File Interchange Format), nebo $kodlivy kdd,

* PNG (Portable Network Graphics), - Podatelna UP odesila potvrzeni o ptijeti a do-
* TIF/*.TIFF (Tagged Image File Format), ruceni elektronického podani; v pripadé, Zze
* GIF (Graphics Interchange Format), toto potvrzeni neni odeslano automaticky,

* MPEGI/*MPEG2 (Moving Picture Experts Group - v ptipadé, Ze elektronické podani nespliuje né-
Phase 1/Phase 2), ktery z pozadavki na jeho doruceni, Podatelna
* WAV (Waveform Audio Format), UP podani neptijme. Ve zpravé odesilateli uve-
* MP2/*.MP3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3), de Podatelna UP konkrétni diivod, pro¢ nebylo
*ISDOC/*ISDOCX (Information System Document) elektronické podani ptijato.

verze 5.2 a vy$si, 10) Informace uvedené v odstavci 1-9 jsou souc¢asné umis-
* EDI (Engine Electronic Data Interchange File). tény na ufedni desce UP a webovych strankach UP.

5) UP prijimd digitalni dokumenty také v nasledujici po-  11) Dokument v digitalni podobé se povazuje za dodany,
dobé: jestlize je dostupny na Podatelné UP a je ve formétu
a) vyplnénim formulare, ktery je dostupny pro ucely uvedeném v odstavci 4, neobsahuje $kodlivy kéod a je

podani na webovych strankach UP, zobrazitelny uzivatelsky vnimatelnym zptisobem.
b) osobnim doru¢enim dokumentu na nosi¢i dat. 12) Podatelna odpovida za pfijem ji doru¢enych dokumen-

6) UP prijima data na téchto nosic¢ich: td. Za doruceny dokument se povazuje také dokument
a) CD se souborovym systémem ISO9660 prijaty mimo podatelnu, dokument z podani uc¢inéné-
b) DVD se souborovymi systémy ISO9660 nebo UDF ho tstné, ktery je zaevidovan v elektronickém systému
c) USB (format PC) spisové sluzby. Dokumenty v analogové podobé pri-
Pfedany datovy nosi¢ vraci Podatelna UP pouze na za- jimaji a odesilaji véechny podatelny fakult, Rektoratu
dost odesilatele, ktera byla uplatnéna pti jeho predani UP, univerzitnich zatizeni a Spravy koleji a menz UP.
na Podatelné UP. Dokumenty v digitalni podobé ptijima a odesila pouze

7) Bezpe¢nostni opatfent: Podatelna UP. Podatelny odpovidaji za ptijem jim do-

Zprava dodana k odeslani v elektronické podobé ne-
smi obsahovat chybny datovy formét nebo $kodlivy
kéd, Podatelna UP takovou zpravu neptijme k odesla-
ni. V ptipadé, Ze je do elektronické Podatelny UP do-
rucen dokument se $kodlivym kédem, Podatelna UP
obratem uvédomi odesilatele o tomto stavu a pozada
o zaslani dokumentu bez $kodlivého kédu. Elektro-
nicky dokument je zaloZen povérenym zaméstnancem
Podatelny UP na samostatném elektronickém nosici
k tomuto tlelu vyhrazenému a je zabezpeceno, aby
nedoslo k dal$imu $ifeni skodlivého kodu.

ru¢enych dokumentt.

13) Zaméstnanec prislusné podatelny dale prijimd oznd-

meni provozovatele postovnich sluzeb o zasilkach
»ha dobirku“ a penéznich zasilkdch a predava je ne-
prodlené prislusnym adresattm.

14) Dokument v analogové nebo digitalni podobé, kte-

ry je poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky
vnimatelnym zptisobem, adresat, kterému je takovy
dokument podatelnou predan, nevyfizuje. V pripadé,
ze u ptijatého dokumentu v digitalni podobé je zjis-
tén vyskyt pocita¢ového programu, ktery je zptisobi-
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ly ptivodit $kodu na informaénim systému UP, nebo
chybny format zpravy, ktery muze takovou $kodu zpu-
sobit, ulozi povéreny zaméstnanec prislusné podatel-
ny takovy dokument do specidlntho tlozisté, které je
obsluhovano Podatelnou UP. Je-li mozné zjistit z do-
ruc¢eného dokumentu v digitdlni podobé obsahujiciho
$kodlivy kod elektronickou adresu odesilatele, Podatel-
na UP okamzité odesle odesilateli vyrozumeéni o zjisté-
ni $kodlivého kédu v dokumentu.

15) Za dorudeny dokument se povazuje dokument, ktery

je evidovan v elektronickém systému spisové sluzby
v ¢ase zaznamu evidence dokumentu.

16) Doru¢enou datovou zpravu uklddd Podatelna UP

v elektronickém systému spisové sluzby ve tvaru,
ve kterém byla dorucena.

17) UP vykonava spisovou sluzbu evidovanou v elektro-

nickém systému spisové sluzby.

Dokument v analogové podobé se zpravidla prevede
do dokumentu v digitalni podobé podle § 69a zdkona
o archivnictvi a spisové sluzbé. Dokument v analogové
podobé uchovava UP po dobu uchovani dokumentu
v digitalni podobé, nejméné vsak po dobu tfi let. Po-
kud jiny pravni predpis stanovi dobu uchovani do-
kumentu, je dokument uchovan po dobu stanovenou
timto pravnim predpisem, vzdy vSak nejméné tfi roky.

18) Je-li dorucena obalka, na které je v adrese uvedeno

na prvnim misté jméno a ptijmeni fyzické osoby, nebo
vice jmen, je pfeddna adresatovi neoteviend. V elektro-
nickém systému spisové sluzby se eviduje zasilka doda-
né jako dorucena pod oznacenim ,Uzaviena zasilka“
v ptipadé, kdy lze usuzovat dle adresy odesilatele, Ze
jde o zasilku ufedniho charakteru. AZ po upfesnéni
adresatem, zda jde o uredni dopis, poznamena se tato
skute¢nost tpravou polozky ,Véc*, ptipadné se infor-
mace zapi$e do polozky ,,Poznamka“ v elektronickém
systému spisové sluzby. Obalka je oznacena podacim
razitkem.

Shodné se postupuje u ostatnich typt zasilek adresova-
nych na jméno a ptijmeni fyzické osoby.

19) Obalka doruéeného analogového dokumentu musi byt

u dokumentu ponechédna pokud:

a) je dokument doru¢ovan do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné k prokazani, kdy byl dokument po-
dan k postovni prepravé, nebo byl dokument doru-
¢en jinym zptisobem,

c) tudaje jsou rozhodné pro uréeni adresy odesilatele,

d) je opatfena otiskem podaciho razitka nebo jinym
jednoznaénym identifikdtorem odesilatele.

20) U dorucené datové zpravy a dorucenych zprav na elek-

tronickou adresu Podatelna UP ovéfi zda:

a) je dorucend zprava v souladu s podminkami uve-
denymi v odstavci 4,

b) je dorucena zprava podepsana uznavanym elektro-
nickym podpisem, a zda je oznacena kvalifikova-
nym c¢asovym razitkem,

¢) dodany dokument v digitalni podob¢ (datova zpra-
va, e-mail, dokument na datovém nosici) odpovida
technickym parametriim, které UP stanovila jako
pripustné a zvefejnila je na svych webovych stran-
kach a na uredni desce,

d) u dodaného dokumentu existuje platnost uznava-
ného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikatu, na némz je uznavany elektronicky pod-
pis zalozen, uzndvané elektronické znacky a kva-
lifikovaného systémového certifikdtu, na kterém
je elektronickd znacka zalozena a platnost kvalifi-
kovaného ¢asového razitka. Pro ovéreni platnosti
uznéavanych elektronickych prostredkii pouziva UP
prostredky cizich subjektd, které maji opravnéni
tato ovéfeni vydavat.

21) V pripadé, Ze je na elektronickou adresu Podatelny

UP doru¢en dokument bez elektronického podpisu
zalozeného na uznavaném kvalifikovaném certifikd-
tu, dokument s elektronickym podpisem zalozenym
na uznavaném kvalifikovaném certifikitu bez kvali-
fikovaného ¢asového razitka, opatii jej Podatelna UP
kvalifikovanym ¢asovym razitkem.

22) UP vyuziva pro své potreby elektronické podpisy a ¢a-

sova razitka, ktera nejsou zalozena na kvalifikovanych
certifikatech, kvalifikovanych systémovych certifika-
tech, vydavanych akreditovanymi poskytovateli certi-
fika¢nich sluzeb. Pro ovéfeni internich elektronickych
prostiedki pouziva UP prostiedky, které jsou pro tyto
ucely vydavané interni certifika¢ni autoritou UP. Vy-
sledkem ovéfeni je protokol o ovéfeni v pdf tvaru opat-
feny internim elektronickym podpisem a internim
¢asovym razitkem.

23) Elektronicky systém spisové sluzby pouzivany na UP

1)

2)

3)

zajiStuje predani informace o doruceni odesilateli
u ptijatych datovych zprav a elektronickych podanich.

Clanek 4
Oznacovani dokumentu

Dokument evidovany v elektronickém systému spiso-

vé sluzby je oznacovan jednozna¢nym identifikdtorem

(¢arovym kodem).

Podatelna, ktera prijima dokument v analogové po-

dobé, oznadi tento dokument, poptipadé jeho obalku

otiskem podaciho razitka a jednozna¢nym identifika-

torem (¢arovym kédem). Podaci razitko se umistuje

zpravidla do pravé horni ¢asti dokumentu, a to tak,

aby neprekryvalo text dokumentu. Pokud je dokument

predan mimo podatelnu, nebo jde o ustni podani, je

dokument nebo zdznam ustniho podani oznaden po-

dacim razitkem, jednozna¢nym identifikdtorem (¢a-

rovym kodem) a je evidovan v elektronickém systému

spisové sluzby.

Otisk podaciho razitka obsahuje tyto polozky k vypl-

néni:

a) oznaceni piivodce,

b) datum doruceni dokumentu, stanovi-li tak jiny
pravni predpis, rovnéz ¢as jeho doruceni,

¢) (¢islo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné
evidence dokumentt,

d) pocet listd dokumentu,

e) pocet listinnych priloh dokumentu a podet listt
téchto priloh, popripadé pocet svazki listinnych
ptiloh dokumentu,
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f) pocet a druh priloh dokumentu, pokud jsou v ne-
listinné podobé.
Podoba podaciho razitka uzivaného na UP
Oznadend piivodee Univerzita Palacksho v Olomouci
Orznadend souddsti TP Rektordt - Podatelna
Datmra/Cas domifeni: ... Lot Daturn a éas dorudeni
Cislo jednaci nebo &islo .
ze samostatné esadence C_].rE‘."ldE .......................................................................
dokumentd
Podet listd doRmmentin: ....ooo.ooovriiecenns —  Rozsah dokumentu
T;Tdaje o poétu a rozsahn ot e - .
piiloh dokuraentu Podet listinrgfch piiloh st svazki: ... Fon, Foonen,
g ORI Podet a druh nelistinngrch
Podet/druh nelistinngeh piilob ... o — piiloh dokumentd

4) Jednozna¢ny identifikitor (¢arovy kod) obsahuje d) adresa ptijemce,
zkratku UP ve tvaru ,UPOL" ndsledovanou ¢iselnou e) adresa odesilatele (u dokument vzniklych z vlast-
fadou automaticky generovanou elektronickym systé- ni &innosti se uvede slovo ,Vlastni®),
mem spisové sluzby. f) pracoviété ptvodce,

5) UP zachovivé oznaleni pfevadéného dokumentu i pro g) (dislo jednaci odesilatele nebo eviden¢ni ¢islo ze sa-
dokument vznikly pfevedenim dokumentu v analogo- mostatné evidence dokumentt, je-li jim dokument
vé podobé do dokumentu v digitdlni podobé, pti pre- oznaden,
vedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu h) pocet listi dokumentu v analogové podobé, pocet
v analogové podobé, pfi zméné datového formatu do- listd nebo svazkt jeho pfiloh v listinné podobé,
kumentu v digitadlni podobeé. u ptiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

i) zpusob vyfizeni,
j) adresa adresata,
Clanek 5 k) datum odeslani,
Evidence dokumentt 1) jméno zaméstnance, ktery dokument zpracovaval,
m) idaj o ulozeni dokumentu a o jeho zafazeni

1) Zékladni eviden¢ni pomtickou spisové sluzby na UP je do skartaé{ﬁh? fizeni (spisovy znak, skartaéni znak
elektronicky systém spisové sluzby. a skartallcm’ Ihita (?okum'entu). o

2) V elektronickém systému spisové sluzby se pouzivaji 4) 'V elektronickém systému spisové sluzby se dale eviduji
tyto zkratky: tyto Gdaje: N
ID - jednozna¢ny identifikitor dokumentu (¢arovy a) jednoznacny identifikitor dokumentu,
kod) b) informace, zda jde o dokument v digitalni nebo
UPOL - Univerzita Palackého v Olomouci analogové podobe, ) o
A - oznaceni dokumentu jako archivalie ¢) zdznam o provedeni vybéru archivilii,

S — oznaceni dokumentu uréeného ke skartaci d) identifikdtor dokumentu, ktery je ulozen v digital-
V - oznaceni dokumentu k dal§imu posouzeni nim ar ch,ivu. o . .

3) Doruéené dokumenty a dokumenty vzniklé z &innosti ) Elektronicky systém spisové sluzby zarucuje, ze je
UP se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby. ve shodé s narodnim standarde@, coz )¢ dolozeno
V kazdém dokumentu se v podacim deniku vedou tyto »Prohlasenim o shodé elektronické spisové sluzby
tdaje: s Ndrodnim standardem®
a) poradové &islo, pod nimZ je dokument evidovan, 6) Vizdy se ve spisové sluzbé eviduji:

b) datum doruceni dokumentu, nebo jde-li o doku-
ment vznikly z vlastni ¢innosti UP, datum jeho
vytvoreni (timto datem se rozumi datum jeho za-
evidovani v evidenci dokumentil); u dokumentu
v digitalni podobé se jako datum doruceni uvede
datum, kdy je dokument dostupny na elektronické
adrese Podatelny UP, nebo datum kdy je dorucen
do Podatelny UP,

c) stru¢ny a vystizny obsah dokumentu (véc, pred-
mét),

a) dokumenty ufedniho charakteru,

b) dokumenty uvedené ve spisovém planu UP,

c) zasilky, které jsou typu ,,doporucené’,

d) zasilky organii vefejné moci (organy moci zakono-
darné a soudni, statni organy i nestatni organy, tj.
verfejnopravni korporace vykonavajici v prenesené
plisobnosti statni spravu a samospravu nebo sou-
kromé fyzické anebo pravnické osoby povérené vy-
konem statni spravy),
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e) dokumenty, které musi byt oznacéeny ¢islem jedna- Clanek 6
cim dle rozhodnuti zpracovatele dokumentu. Cislo jednaci a eviden¢ni ¢islo ze samostatné
7) Ostatni evidované dokumenty: . o
AP L . e evidence dokumenti
a) kuryrni zasilka na jméno, kterou mtize otevfit jen
adresat; v elektronickém systému spisové sluzby se
eviduji dostupné tdaje z obalky, 1) Dokument zaevidovany v elektronickém systému spi-
b) dodejky, doru¢enky - eviduji se jen v pomocné evi- sové sluzby nebo v samostatnych evidencich doku-
dendi, mentu S se oznacuje ¢islem jednacim.
¢) uzaviena zasilka s fakturou uvnitf baleni — tato za- Pv odoba cisla jednactho:
silka se eviduje jako celek a posléze se eviduje fak- Cislo jednaci md tvar: UPOL-150/6140-2011, kde je:
tura, UPOL - zkratka nazvu ptivodce (UP)
d) penize zaslané slozenkou - sloZenka se eviduje 150 - pofadove Cislo zdpisu dokumentu v podacim de-
(provede se fotokopie a ta se ozna¢i podacim razit- niku za celou UP
kem). 6140 - ¢islo spisového uzlu (oznadeni pracovisté UP
8) Evidenci dokumentii nepodléhaji: jako ptivodce - shodné s evidenci v systému SAP)
~ blahopiéni, 2011 - rok, v ném? je dokument evidovan
~  informaéni materidly, 2) Eviden¢ni &islo ze samostatné evidence dokumentt
— prospekty, letaky, musi spliiovat podminky stanovené pro jednoznaény
— dokumenty, které nemaji ufedni charakter, identifikdtor.
~ reklamy, 3) V ptipadé, ze se k jednomu doru¢enému dokumentu
—  propagaéni materiély, vyhotovuje jeden vyfizujici dokument, je mozné jej
~  pozvanky netitedniho charakteru, pripojit k doru¢enému dokumentu a oznacit ho stej-
~ noviny a casopisy, nym ¢islem jednacim nebo stejnym evidenénim ¢éislem
— sbirky zékont, véstniky, vyhlasky, ze samostatné evidence doruc¢enych dokumentt.
- knihy,
- vizitky, .
- osobni poznamky, Clanek 7
- nevyzadana sdéleni. Tvorba spisu
9) Poradova ¢isla dokumentt v podacim deniku tvofi ¢i-
selnou fadu, kterd zadind ¢islem 1 a je sloZena z Cel},’Ch 1) Pri procesu VYf'iZOVéni dokumentt se V§echny doku-
kladnych ¢isel nepretrzité po sobé jdoucich. Spravnost menty, které se tykaji téze véci, spojuji ve spis. Spis
¢islovani a evidence dokumentt v podacim deniku za- na UP je vytvafen spojovanim dokumentt pomoci
bezpecuje elektronicky systém spisové sluzby. sbérného archu nebo spojovdnim dokumentd. V elek-
10) Je-li evidovany dokument preveden do jiné evidence tronickém systému spisové sluzby je mozné vytvéret
dokumentt, ptivodni evidenéni zaznam se ukonéi po- spis pomoci sbérného archu funkcemi ,Novy spis
znamkou o pfevedem’ dokumentu véetné uvedeni no- Vlozeni do spisu“ nebo je mozZné spojovat dokumenty
vého evidenc¢niho ¢isla dokumentu. také pomoci funkce ,,Souvisejici dokumenty*, Soucas-
11) Dojde—li k poékozem’, ztraté nebo zniceni dokumen- t spisu vytvof'eného spojova’nim dokumentt je Soupis
tu (v analogové nebo digitalni podob¢), uvede se tato vlozenych dokumenti s jejich ¢&isly jednacimi nebo
skute¢nost do evidence dokument véetné ¢isla jedna- eviden¢nimi &isly ze samostatné evidence dokumenti.
ciho nebo evidenc¢niho ¢isla dokumentu. 2) V evidenci dokumenttl jsou zaznamenany evidenéni
12) Vycet jinych evidenci UP: tidaje o spisu véetné inicia¢niho dokumentu evidova-
a) dokumenty ucetni agendy (elektronicka, listinna ném ve sbérném archu. V inicia¢nim dokumentu je
podoba), za ¢islem jednacim doplnéna pomlcka a ¢islo 1. V né-
b) studijni agenda (elektronicka, listinnd podoba), sledujicich dokumentech je za poml¢kou dopliiové-
c) evidence internich dokumentl v systému DMS no celé kladné ¢&islo podle poradi zdpisu dokumentu
(elektronicke’l podoba), ve sbérném archu.
d) dokumenty budov, staveb a pozemki (listinnd,  3) Spisy jsou na UP oznacovany spisovou znackou. Spiso-
elektronickd podoba), vou znackou je ¢islo jednaci sbérného archu, iniciac-
e) pravni predpisy, normy a smérnice UP (listinna, niho nebo jiného dokumentu, ktery uréi UP a ktery je
elektronicka podoba). vlozen do spisu.
13) Samostatna evidence dokumentli vedend v elektronic-  4) Soucasti vytizeného spisu je dokument, kterym byl
ké podobé musi byt v souladu s ndrodnim standardem. spis vytizen, nebo zdznam o jeho vyfizeni.
5) Dokumenty ve spisu jsou uspotrddany chronologic-

ky, a to bud vzestupné (v jeho spodni ¢asti je ulozen
dokument nejstarsi, tzv. inicia¢ni a nahofe dokument
nejmladsi) nebo sestupné (v horni ¢asti je ulozen do-
kument nejstarsi - tzv. inicia¢ni aZ po nejmladsi doku-
ment ve spodni ¢asti).
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

Clanek 8
Rozdélovani a obéh dokumenta

Podatelna UP ptijima a rozdéluje dokumenty adreso-
vané UP v digitdlni i analogové podobé. Podatelny fa-
kult, univerzitnich zafizeni a Spravy koleji a menz UP
ptijimaji a rozdéluji dokumenty jim adresované v ana-
logové podobé. Dokumenty adresované UP v digitalni
a analogové podobé se oznacuji jednozna¢nym identi-
fikatorem a eviduji se v elektronickém systému spisové
sluzby.

Dokumenty v digitalni podobé se predavaji prostred-
nictvim elektronické spisové sluzby na pracovisté fa-
kult, univerzitni zatizeni, Rektorat UP a Spravy koleji
amenz UP.

Dokumenty v analogové podobé rozdéluje Podatelna
UP a podatelny fakult, univerzitnich zafizeni a Spravy
koleji a menz UP.

Zasilky prebird povéfeny zaméstnanec jednotlivych
pracovist.

Pokud neni z povahy dokumentu zfejmé, které osobé
je adresovan, predd podatelna dokument pracovisti,
kterému dokument svym obsahem ptislusi.

Evidence v elektronickém systému spisové sluzby UP
zajistuje obéh dokument a spisti, ktery umoziuje
sledovat veskeré tkony s dokumenty, spisy, eviduje
datum, ¢as a tkon provedeny s dokumentem, spisem
a osobu, ktera tyto ukony provadéla.

Elektronicky systém spisové sluzby UP umoznuje pro-
vadét oznacovani a evidenci dokumentti zaméstnan-
cim:

a) podatelny

b) spisovych uzli (povéfeny zaméstnanec pracoviste)

Clanek 9
Vyfizovani dokumenti a spist

Povéfeny zaméstnanec pracovisté (spisového uzlu)
prijima v elektronickém systému spisové sluzby do-
kumenty a prostfednictvim tohoto systému pro-
vadi distribuci dokumentti k vyfizeni jednotlivym
zpracovatelim. V ptipadé, Ze pridéleny zpracovatel
neni kompetentni k vyfizeni dokumentu, je tento do-
kument vracen povéfenému zaméstnanci pracovisté,
ktery provede po pripadné konzultaci s vedoucim za-
méstnancem pracovisté pridéleni dokumentu jinému
zpracovateli.

Vytizeni dokumentu se déje nasledujicim zptisobem:
a) dokumentem,

b) postoupenim,

¢) vzetim na védomi,

d) zdznamem na dokumentu,

e) telefonicky.

Po vyfizeni dokumentu se v elektronickém systému
spisové sluzby provede zaznam o zptsobu vyfizeni do-
kumentu.

4)

5)

6)

1)

2)

3)

1)

2)

Pokud je dokument vyfizen spole¢né s jinym doku-
mentem, uvede se tato skutecnost v elektronickém
systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokumentL.

Vytizeni dokumentu je ukonceno uvedenim zptisobu
vyfizeni dokumentu a uvedenim skarta¢niho reZzimu
(4. pridélenim spisového znaku a lhiity). Byl-li doku-
ment vytizen spolu s jinym dokumentem, je tato sku-
te¢nost evidovana elektronickym systémem spisové
sluzby.

Spisovy uzel (pracovisté) uvede skartaéni rezim (tj. spi-
sovy znak a lhttu) nejpozdéji pri vytizeni dokumentu
dle spisového planu. U dokumentu stejného druhu za-
Fazenych ve spisu se prebird skarta¢ni rezim ze spisu.
Skarta¢ni rezim je pridélen spisu nejpozdéji pti jeho
vyfizeni.

Clanek 10
Vyhotovovani dokumentia

Dokument vyhotoveny fakultami, univerzitnimi za-
Fizenimi, Rektoratem UP a jejich pracovisti a urceny
k odeslani obsahuje zahlavi, v ném?z jsou uvedeny na-
zev a adresa UP, ¢islo jednaci dokumentu nebo evi-
den¢ni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd.
V odpovédi na doruceny dokument fakulty, univer-
zitni zafizeni, Rektorat UP a jejich pracovisté uvedou
také ¢islo jednaci odesilatele dokumentu, ktery jim byl
dorucen k vytizeni, poptipadé eviden¢ni ¢islo ze sa-
mostatné evidence dokumentt doru¢eného dokumen-
tu, pokud je obsahuje.

Fakulty, univerzitni zatizeni, Rektorat UP a pracovi-
$té na vyhotoveném dokumentu urc¢eném k odeslani
dale vyznadi datum podpisu dokumentu, pocet listt
(analogova podoba), pocet priloh (analogova podo-
ba, v digitalni podobé se pocet priloh vyznacuje pou-
ze v pripadé, Ze to povaha dokumentu umozni ur¢it),
pocet listti priloh nebo pocet svazku priloh v listinné
podobé a pocet a druh priloh v digitalni nebo jiné ne-
listinné podobé, jsou-li prilohou dokumentu v ana-
logové podobé, jméno (poptipadé jména), piijmeni
a funkce fyzické osoby povérené jeho podpisem.
Fakulty, univerzitni zatizeni, Rektorat UP a jejich pra-
covi§té si zpravidla ponechavaji pro vykon spisové
sluzby prvopis vyhotoveného dokumentu, poptipadé
jeden ze stejnopisti vyhotoveného dokumentu.

Clanek 11
Podepisovani dokumenta
a uzivani urednich razitek

Dokument podepisuje zaméstnanec UP, ktery ma
k podpisu povéreni.

UP vede evidenci ufednich razitek v souladu se svymi
vydanymi predpisy a normami.
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3)

4)

5)

6)

1)

UP bezodkladné oznami ztratu Gfedniho razitka Mini-
sterstvu vnitra CR. V oznameni uvede datum, od kdy
je razitko postradano, rozmér a popis razitka.

Pfi podepisovani analogového dokumentu je na doku-

mentu uvedeno: titul pfed jménem, jméno a pfijmeni,

titul za jménem a funkce. Jestlize dokument pode-
pisuje povéreny zastupce kompetentniho vedouciho

zaméstnance, uvede pred svij podpis zkratku ,v.z.“

(v zastoupeni). Podepsany dokument se opatii otiskem

ufedniho razitka podle potteby, zda to vyzaduje zvlast-

ni pravni predpis.

V pripadé, zZe je dokument odesilan v digitalni podobé,

zaméstnanec, ktery je opravnény dokument odeslat,

ptipoji k dokumentu elektronicky podpis zalozeny
na uznavaném kvalifikovaném certifikatu a kvalifiko-
vané ¢asové razitko.

UP vede evidenci vydanych komerénich certifikatt,

kvalifikovanych certifikatti a systémovych certifikata

vydanych akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich
sluzeb, jichz je drzitelem. V evidenci téchto certifikata
jsou zaznamenany tyto udaje:

a) dislo pridéleného certifikatu,

b) udaj, zda se jedna o komer¢ni certifikdt osobni,
kvalifikovany certifikat osobni, kvalifikovany systé-
movy certifikat, komeréni serverovy certifikat,

c) pocatek a konec platnosti vydaného certifikatu,

d) datum, ¢as a dtivod zneplatnéni certifikatu,

e) nazev nebo obchodni firma nebo jméno, poptipa-
dé jména a prijmeni, pripadné dodatek akredito-
vaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb a stat,
ve kterém je akreditovany poskytovatel usazen,

f) udaje identifikujici opravnéného uzivatele pridé-
leného certifikatu (v pfipadé osobnich certifikati)
nebo udaje identifikujici opravnéné uzivatele cer-
tifikatd (v pripadé systémovych nebo serverovych
certifikata).

Clanek 12
Odesilani dokumenta

Odesilani dokumentt zajistuje UP prostfednictvim
vypravny UP, vypraven fakult, univerzitnich zatizeni
a Spravy koleji a menz UP. Vypravna vybavena zafi-
zenim umoznujicim zasilani elektronickych zprav UP
zajistuje odesilani dokumentt v digitdlni podobé pro-
stfednictvim informacniho systému datovych schra-
nek nebo e-mailem na e-mailovou adresu ptijemce.
Odesilani datovych a e-mailovych zprav prostfednic-
tvim Podatelny UP je soudasti elektronického systému
spisové sluzby. Vypravny zaji$tuji odesilani dokumenta
v analogové podobé, a to obycejné zasilky, doporuce-
né zasilky, doporucené zasilky s dodejkou, doporuce-
né zasilky s dodejkou do vlastnich rukou, doporucené
zasilky s dodejkou zmocnénci, baliky (obycejné, cen-
né, cenné s dodejkou, cenné zmocnénci s dodejkou,
obchodni) a cennd psani doru¢ovand na tizemi Ceské
republiky a do ciziny.

2)

3)

1)

2)

3)

O zptisobu odesilani dokumentt rozhoduje zamést-
nanec, ktery je povéfeny jeho vytizenim, nebo jeho
nadfizeny zaméstnanec, podle charakteru odesilaného
dokumentu a podle adresata. Vypravna musi obdrzet
dokument s jasnymi udaji, kam a jakym zptsobem ma
byt odeslan.

Pokud nelze dokument dorudit a vrati se jako nedo-
ruditelny, dokument se vrati zaméstnanci, ktery doku-
ment odesilal a v systému elektronické spisové sluzby
se 0 tom provede zdznam.

Clanek 13
Ukladani dokumenta

Spisy a dokumenty jsou ukladany na jednotlivych pra-
covistich do ptiru¢ni registratury do ukonceni provoz-
ni potteby, zpravidla na jeden kalendarni rok od data
uzavreni (vyfizeni) dokumentt. Tyto dokumenty jsou
ukladany v ptiruéni registratufe podle vécnych skupin
a spisovych znaka stanovenych spisovym a skarta¢nim
planem. Povéfeni zaméstnanci na jednotlivych praco-
vistich odpovidaji za jejich bezpe¢né a prehledné ulo-
zeni a tplnost.
Uzaviené spisy a vyfizené dokumenty, které nejsou po-
trebné k bézné ¢innosti pracovisté, predavaji pracovis-
té do spisovny zpravidla jedenkrat ro¢né, a to zpravidla
do 30. 3. bézného roku za uplynuly kalendaini rok.
Povéfeni zaméstnanci na pracovistich pred uloZzenim
spistt a dokumentd do spisovny kontroluji uzavieny
spis a vyfizeny dokument, jsou-li plné, zda jsou v evi-
denci dokumentti spravné zpracovany vSechny po-
vinné udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni
spisu. Pfedmétem kontroly je zejména:

a) oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové po-
dobé podacim razitkem a uplnost jeho vyplnéni,

b) oznaceni dokumentu v analogové podobé jedno-
znaénym identifikatorem (¢arovy kod) zajistujicim
identifikaci a nezaménitelnost tohoto dokumentu
v elektronickém systému spisové sluzby puvodce,
je-li dokument v analogové podobé v tomto systé-
mu evidovan nebo zpracovan,

¢) kompletnost spisu v analogové podobé v rozsahu
dokumentti uvedenych v soupise dokumentt nebo
ve sbérném archu,

d) prevedeni dokumentu v digitalni podobé do vy-
stupniho datového formatu,

e) uvedeni skarta¢niho rezimu u vSech dokumentt
a spist,

f) tuplnost eviden¢niho zépisu v elektronickém systé-
mu spisové sluzby,

g) uloZeni dokumentt a spist v obalech, které zaru-
¢uji jejich neporusitelnost a zachovani jejich ¢itel-
nosti,

h) uloZeni dokumentt v digitalni podobé zpracova-
nych pred vytizenim v datovém ulozisti elektronic-
ké spisové sluzby.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Uzaviené spisy a vytizené dokumenty predavaji pra-
covisté do spisovny podle vécnych skupin a spisovych
znaku stanovenych skartaénim a spisovym planem.

O predani uzavtenych spist a vyfizenych dokumentd
do spisovny musi byt vypracovan predavajicim praco-
vi$tém predavaci protokol ve dvojim vyhotoveni. Jedno
vyhotoveni ztistava v agendé predavajiciho pracovisté,
druhé ukladd v agendé spisovny jeji zaméstnanec. Pre-
davaci protokol obsahuje tyto nalezitosti: nazev pra-
covisté, poradové (islo, spisovy znak, charakteristika
obsahu spisti a dokumentt, obdobi, z néhoz pochazeji
(rozsah let), skarta¢ni rezim (tj. spisovy znak a skar-
ta¢ni lhata), datum, jméno a piijmeni a podpis za-
méstnance predavajiciho pracovisté, jméno a prijmeni
a podpis zaméstnance spisovny. Formu predavanych
dokumentt, tj. baliky, kartony, poradace apod., urci
zaméstnanec spisovny.

Pfi nedodrzeni zasad pro predani dokumentt do spi-
sovny, nesrovnalostech ve formalnim usporddani do-
kumentt ¢i mezi obsahem predavanych dokumentt
a fyzickym stavem (namatkovd kontrola) musi pre-
davajici pracovisté nedostatky neprodlené odstranit,
jinak je zaméstnanec spisovny opravnén odmitnout
prevzeti spistt a dokumentt.

Zakladni evidenéni pomuckou pro uzaviené spisy
a vyrizené dokumenty uloZené ve spisovné jsou pre-
davaci protokoly podle odstavce 5. Pokud je spisova
sluzba vykonavana v elektronické podobé v elektro-
nickém systému spisové sluzby, je evidence ulozenych
dokumentt a spisti jeho soucdsti. Zaméstnanec spisov-
ny je povinen ukladat dokumenty ve spisovné tak, aby
byl schopen neprodlené vyhledat pfislusné dokumenty
pro ufedni potfebu.

Spisovna musi byt umisténa v samostatné radné uza-
mykatelné mistnosti s predepsanymi klimatickymi
podminkami (optimalni teplota 14-18 °C, optimalni
vlhkost 30-50 %, £ 5 %). Spisovna musi byt zabezpece-
na proti vniknuti cizi osoby, poZaru a vytopeni. Pristup
do spisovny ma pouze zaméstnanec povéreny spiso-
vou sluzbou a vedenim spisovny, ostatni zaméstnanci
pouze v jeho pritomnosti. V pripadé jeho dlouhodobé
nepritomnosti musi byt stanovena jeho zastupitelnost.
Zameéstnanec povéfeny spisovou sluzbou a vedenim
spisovny odpovidd za stav a spravné ulozeni spisil
a dokumentt ve spisovné, vedeni evidence a dohleda-
telnost spisti a dokumentt.

Nahlizet do spisti a dokument ve spisovné je dovole-
no jen za trvalé pritomnosti zaméstnance povéreného
spisovou sluzbou a vedenim spisovny. Tento zaméstna-
nec vede evidenci o nahlizeni, kterd obsahuje datum,
jméno a prijmeni nahlizejiciho, nazev prislusného pra-
covi$té nahlizejiciho, tcel nahliZzeni a podpis nahlizeji-
ciho. O zaptij¢eni spisu a dokumentu se vede evidence
obsahujici datum, jméno a prijmeni vypujcitele, jeho
pracovisté, ucel zapiij¢eni a podpis. Spis a dokument
lze zaptij¢it maximalné na dobu jednoho mésice. Po-
kud je spisova sluzba vykonavana v elektronické podo-
bé v elektronickém systému spisové sluzby, je evidence
o nahlizeni a zaptij¢ovani spist a dokumentt vedena
v tomto systému.

10) Pokud UP vykonava spisovou sluzbu v elektronické

podobé v elektronickém systému spisové sluzby, je
soucasti tohoto systému také elektronicka spisovna.

11) V pripadé dokumentti v elektronické podobé evido-

1)

2)

3)

4)

5)

vanych v elektronickém systému spisové sluzby je
evidence uloZenych spisti a dokumentt jeho soucasti,
stejné jako je jeho soucasti systém zaptij¢ovani doku-
menti.

Clanek 14
Vyfazovani dokumenti

Do vytazovani dokumentd ze spisovny prostiednic-
tvim skarta¢niho fizeni se zarazuji véechny spisy a do-
kumenty, kterym uplynula skarta¢ni lhuta. Pokud je
dokument v analogové podobé preveden do dokumen-
tu v digitalni podobé, uchovava se dokument v analo-
gové podobé po dobu uchovani dokumentu v digitalni
podobé.
Pokud je prevedeni dokumentu  provede-
no autorizovanou konverzi dokumentu (Czech
-Point), UP uchovava dokument v analogové podobé
po dobu nejméné 3 let, nestanovi-li jiny pravni pred-
pis dobu del$i. V takovém pripadé UP uchovava doku-
ment po dobu stanovenou jinym pravnim predpisem
pro uplatnéni prav a povinnosti ke skute¢nostem obsa-
zenym v dokumentu.

Do skarta¢niho fizeni se zatazuji také razitka vyfazena

z evidence. Rozhodnym okamzikem pro pocatek ply-

nuti skarta¢ni lhiity, je uzavteni spisu a vytizeni doku-

mentu.

Skarta¢ni lhiita se urcuje poctem let od prvniho ledna

roku nasledujiciho po uzavieni spisu ¢i vytizeni do-

kumentu. Béhem skarta¢ni lhity jsou uzaviené spisy

a vytizené dokumenty uloZeny ve spisovnach a po je-

jim uplynuti se zatadi do skarta¢niho fizeni. Skarta¢ni

lhiita se oznacuje ¢islici za skartaénim znakem.

Skarta¢ni lhiitu nelze zkracovat. Skarta¢ni lhita mize

byt vyjimeéné prodlouzena, pokud jednotliva pracovi-

§té fakult, univerzitnich zafizeni, Rektordtu UP a Spra-

vy koleji a menz UP pottebuji spisy ¢i dokumenty pro

dalsi svoji pottebu.

Skarta¢ni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle

jeho obsahu a oznacuje zptisob, jak se s dokumentem

nalozi ve skarta¢nim fizeni.

Vyznam znaku:

a) ,»A‘ (archiv) - tento skarta¢ni znak oznacuje do-
kument trvalé hodnoty, ktery bude ve skarta¢nim
Fizeni vybran jako archivélie k trvalému uloZeni
v Archivu UP;

b) ,S“ (stoupa) - tento skarta¢ni znak oznacuje doku-
ment bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skarta¢nim
Fizeni navrzen ke zniceni;

¢) »V* (vybér) - tento skarta¢ni znak oznacuje doku-
ment, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen
a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem
»A* nebo mezi dokumenty se skarta¢nim znakem
»S%
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Clanek 15
Skartadni Fizeni

Spisy a dokumenty pripravuje ke skarta¢nimu fizeni
zaméstnanec povéreny spisovou sluzbou a vedenim
spisovny.

Kanclér UP, tajemnici fakult a feditelka Spravy koleji

a menz UP predlozi Archivu UP skartaéni navrh (viz

Priloha ¢. 2) ve dvojim vyhotoveni. Nedilnou soucas-

ti tohoto dokumentu jsou seznamy dokumentd urée-

nych k posouzeni ve skartaénim fizeni. V seznamu
dokumentt, ktery je usporddan podle spisovych znaka
uvedenych ve skarta¢nim a spisovém planu, jsou od-
délené uvedeny dokumenty se skartaénim znakem ,,A“

a dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S“ Dokumenty

se skarta¢nim znakem ,V“ zaméstnanec spisovny po-

soudi a zaradi k dokumenttim se skarta¢nim znakem

»A* nebo k dokumentim se skarta¢nim znakem ,,S

pri¢emz tento seznam je uveden také oddélené.

Pokud je spisové sluzba vedena v elektronické podo-

bé v elektronickém systému spisové sluzby nebo v sa-

mostatné evidenci dokumentt vedené v elektronické
podobé, je sestaven seznam dokumentti urcenych

k posouzeni ve skarta¢nim fizeni. Tento seznam je

tvoren vystupem metadat podle schématu XML pro

vyménu dokumentt a jejich metadat mezi elektronic-
kym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim
standardem.

Na zakladé predlozeného skarta¢niho navrhu provede

povéreny zaméstnanec Archivu UP odbornou archivni

prohlidku spist, dokumentt a tfednich razitek navr-
hovanych k vytazeni. Pfi odborné archivni prohlidce

Archiv UP:

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaénim
znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkiim stanovenym
zakonem o archivnictvi a spisové sluzbé k vybéru
za archivélie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu ne-
maji, preradi je ke spisim a dokumenttim navrze-
nych ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim zna-
kem ,,S“ nemaji trvalou hodnotu; pokud zjisti, Ze
trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty
a spisy navrzené k vybéru za archivilie,

c) posoudi zafazeni spisi a dokumentt se skarta¢-
nim znakem ,V* mezi spisy a dokumenty navrzené
k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda arfedni razitka zatazena do skarta¢ni-
ho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soudinnosti se zaméstnanci povérenymi
vedenim spisové sluzby a vedenim spisoven dobu
a zptisob predani archivalii k ulozeni do Archivu
UP.

Archiv UP po provedeni archivni prohlidky vyhoto-

vi protokol o provedeném skarta¢nim Fizeni ve dvou

exemplarich (viz Ptiloha ¢. 3 a 4).

Fakulty a univerzitni zafizeni a Rektorat UP predaji

Archivu UP do péce spisy a dokumenty v analogo-

vé podobé a ufedni razitka vybrané jako archivalie.

V pripadé, Ze jsou jako archivalie vybrany spisy nebo

dokumenty v digitalni podobé, fakulty, univerzitni za-

fizeni a Rektorat UP predaji Archivu UP jejich repliky

7)

8)

9)

a k nim nélezejici metadata. Tyto repliky a k nim né-
lezejici metadata predaji fakulty, univerzitni zafizeni,
Rektorat UP a Sprava koleji a menz UP Archivu UP
zpracovand podle pozadavkid schématu XML pro vy-
ménu dokumentt a jejich metadat mezi elektronickym
systémem spisové sluzby stanoveného narodnim stan-
dardem.

Archiv UP vyhotovi o pfedani Gfedni zdznam ve dvou
exemplarich (viz Ptiloha ¢. 5).

Pokud Archiv UP pfi zpracovani ufedniho zaznamu
zjisti, Ze stav predavanych replik spisti nebo dokumen-
td v digitdlni podobé vybranych jako archivalie ne-
odpovidd pozadavkim na jejich predani stanovenym
narodnim standardem nebo Ze tyto repliky obsahuji
$kodlivy kod, vyzve fakulty, univerzitni zafizeni, Rek-
torat UP a Spravu koleji a menz UP k odstranéni zjis-
ténych nedostatk.

Soucasti tfedniho zdznamu je soupis predavanych
spisti, dokumentti a ufednich razitek vybranych jako
archivélie. Tento seznam je zpracovan fakultami, uni-
verzitnimi zatizenimi, Rektoratem UP a Spravou koleji
a menz UP v rozsahu udajii stanovenych v odstavci 2
s vyjimkou uvedeni skarta¢niho rezimu (tj. spisového
znaku a skarta¢ni lhtity). Jestlize jsou dokumenty evi-
dované v evidenci dokumentt vedené v elektronické
podobé v elektronickém systému spisové sluzby nebo
v samostatné evidenci dokumentti vedené v elektro-
nické podob¢, fakulty, univerzitni zatizeni, Rektorat
UP a Sprava koleji a menz UP preda spisy, dokumenty
a ufedni razitka vybrané jako archivalie na zakladé se-
znamu vytvofeného Archivem UP ve struktufe podle
odstavce 6. Archiv UP sepiSe Gfedni zdznam po pre-
dani dokument a spist v analogové podobé a ured-
nich razitek vybranych jako archivélie do Archivu UP
a po potvrzeni uspésného prenosu spistt a dokumentt
do digitalniho archivu.

10) Na zakladé souhlasu obsazeného v protokolu o pro-

vedeni skarta¢niho fizeni je mozné znicit dokumenty
a uredni razitka, které nebyly vybrany za archivalie.
Zni¢enim dokumentu v analogové podobé nebo ured-
niho razitka se rozumi jejich znehodnoceni tak, aby
byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace
obsahu. Zni¢enim dokumentu v digitalni podobé se
rozumi jeho smazani z elektronického systému spisové
sluzby a dal$ich alozist.

11) Skarta¢ni navrh, protokol o skartaénim fizeni, zdznam

1)

o predani archivalii k trvalému uloZeni v archivu a po-
tvrzeni organizace provadéjici zni¢eni dokumentt
oznacenych skartaénim znakem ,,S“ se ukladaji ve spi-
sovnach fakult, univerzitnich zafizeni, Rektoratu UP
a Spravy koleji a menz UP a v Archivu UP.

Clanek 16
Spisova rozluka

Predavaci seznam v pripadé predavanych vytizenych
dokumentti a uzavienych spistt obsahuje poradové
¢islo, spisovy znak, druh dokumentt, popfipadé spi-
su, dobu jejich vzniku a mnozstvi (naptiklad slova
»2 svazky“), jméno, poptipadé jména a prijmeni fy-
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2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

zické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky
a jeji podpis. Pfedavaci seznam v pripadé predavanych
nevyrizenych dokumentd a neuzavienych spisti obsa-
huje dobu jejich vzniku, rozsah (pocet listti a priloh),
jméno, poptipadé jména a ptijmeni fyzické osoby od-
povédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis.
Ten, na koho presla ptisobnost k vyfizeni predavanych
nevyrfizenych dokumentti a neuzavienych spist, za-
eviduje tyto dokumenty a spisy do své evidence doku-
mentu jako dorucené.

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozlu-
ku, vykonévaji spisovou sluzbu v elektronické podobé
v elektronickém systému spisové sluzby, provedou spi-
sovou rozluku a pfedani dokumentt v digitdlni podo-
bé prostiedky elektronického systému spisové sluzby.

Clanek 17
Vystupni datové formaty dokumenta
v digitalni podobé

Za vystupni datovy format dokumenti v digitalni po-

dobé je povazovan:

a) datovy format vystupu z elektronického systému
spisové sluzby,

b) datovy format dokumentu, ktery je ukladan do spi-
sovny, ktera je soucasti elektronického systému spi-
sové sluzby,

c) datovy format pro predavani do digitalniho archi-
vu

Vystupnim datovym formatem pro statické textové do-

kumenty a statické kombinované dokumenty (textové

a obrazové) je datovy format Portable Document For-

mat for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005).

Vystupnim datovym formatem pro statické obrazové

dokumenty je:

a) datovy format Portable Network Graphics (PNG,
ISO/IEC 15948),

b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/
TIFF, revize 6 - nekomprimovany),

c) datovy formét Point Photographic Experts Group
File Interchange Format (JPEG/JFIE ISO/IEC
10918).

Vystupnim datovym formatem pro dynamické obrazo-

vé dokumenty je:

a) datovy format, ktery umoznuje ulozeni komprimo-
vanych dat kédovanych podle standardu Noviny
Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC
13818),

b) datovy format umoznujici uloZeni komprimova-
nych dat kédovanych podle standardu Moving
Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC
11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).

Vystupni datovy format pro zvukové dokumenty je:

a) datovy format, ktery umoznuje ulozeni komprimo-
vanych dat kédovanych podle standardu MPEG-
1 Audio Layer II nebo MPEG-2 Audio Layer II
(MP2),

6)

7)

8)

1)

2)

b) datovy format, ktery umoziiuje ulozeni komprimo-
vanych dat kédovanych podle standardu MPEG-
1 Audio Layer III nebo MPEG-2 Audio Layer III
(MP3),
¢) datovy format Waveform audio format (WAV),
modulace Pulse-code modulation (PCM).
Vystupnim datovym formatem pro databaze je dato-
vy format Extensible Markup Language Document
(XML), kde soucasti predavaného dokumentu v da-
tovém formatu XML je popis jeho struktury pomo-
ci schématu XML nebo Document Type Definition
(DTD), o kterém UP vede dokumentaci.
Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou
opatrovany dokumenty v digitdlni podobé, je dato-
vy format Extensible Markup Language Document
(XML) podle schématu XML stanoveného narodnim
standardem pro vyménu dokument a jejich metadat
mezi elektronickym systémem spisové sluzby.
UP pouziva i jiné vystupni datové formaty v pripadé,
ze je pouziti téchto datovych formatti nezbytné (napt.
z diivodu vyvoje software).

Clanek 18
Udaje tykajici se pievedeni nebo
zmény datového formatu dokumentu

Udaje, které se tykaji prevedeni dokumentu v analogo-

vé podobé do dokumentu v digitdlni podobé¢, jsou:

a) pracovisté UP, kterd prevedeni provedla, nebo
nazev nebo obchodni firma subjektu, kterd ma
opravnéni k autorizované konverzi dokumentti
(CzechPoint),

b) prohldseni, Zze obsah prevadéného dokumentu
odpovidd obsahu dokumentu, ktery prevedenim
vznikl,

¢) pocet listd, z nichz se sklada prevadény dokument,

d) informace o existenci vodoznaku, reliéfniho tisku
nebo embossingu, suché peceté nebo reliéfni razby,
optického variabilniho prvku, jiného zajistovaciho
prvku, plastického pisma nebo otisku plastického
razitka,

e) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

f) jméno, popiipadé jména a prijmeni fyzické osoby,
kterd prevedeni provedla.

Udaje, které se tykaji prevedeni dokumentu v digitaln{

podobé do dokumentu v analogové podobé, jsou:

a) pracovisté UP, kterd prevedeni provedla, nebo
nézev nebo obchodni firma subjektu, kterd ma
opravnéni k autorizované konverzi dokumentti
(CzechPoint),

b) prohldseni, Zze obsah prevadéného dokumentu
odpovidd obsahu dokumentu, ktery prevedenim
vznikl,

¢) informace o existenci zajistovaciho prvku,

d) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

e) jméno, popiipadé jména a prijmeni fyzické osoby,
kterd prevedeni provedla.
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3)

1)

2)

3)

Udaje, které se tykaji zmény datového formatu doku-

mentu v digitdlni podobé¢, jsou:

a) pracovisté UP, kterd prevedeni provedla, nebo na-
zev nebo obchodni firma subjektu, kterd ma oprav-
néni ke zméné datového formatu dokumentt,

b) prohlaseni, Ze obsah dokumentu v digitalni podo-
bé v ptivodnim datovém formatu odpovida obsahu
dokumentu v digitalni podobé vzniklého zménou
datového formitu,

¢) ptvodni datovy format,

d) datum vyhotoveni ovérovaci dolozky,

e) jméno, poptipadé jména a prijmeni fyzické osoby,
kterd zménu datového formatu provedla.

Clanek 19
Vedeni spisové sluzby
v mimoradnych situacich

V ptipadé Zivelné pohromy, ekologické, primyslové
nebo jiné havérie anebo jiné mimoradné situace, v je-
jichz dusledku je UP znemoznéno vykonévat spisovou
sluzbu podle ¢lanku 1-18 tohoto Spisového a skar-
ta¢niho fddu UP, vede spisovou sluzbu nahradnim
zpusobem v listinné podobé v podacim deniku, ktery
pouzivaji jednotliva pracovisté fakult, univerzitnich za-
fizeni, Rektordtu UP a Spravy koleji a menz UP.

Podaci denik je kniha vytvorena ze svazanych a ocis-

lovanych listii tiskopisti, oznad¢end ndzvem pracovi$té

fakulty, univerzitniho zatizeni, Rektoratu UP a Spravy
koleji a menz UP, pro které je vedena, rokem, v némz je
uzivana a po¢tem vSech list.

Jednotlivd pracovisté zabezpeéi podaci denik proti

odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo

nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému
zpracovani udaju, jakozZ i proti jinému zneuZiti.

V podacim deniku se vedou tyto udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim
deniku evidovén,

b) datum dorucdeni dokumentu nebo jedné-li se o do-
kument vznikly z vlastni ¢innosti datum jeho vzni-
ku,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly
z vlastni ¢innosti, zapise se jako vlastni,

d) ¢islo jednaci odesilatele, pocet listti doslého nebo
vlastniho dokumentu a pocet listt pfiloh nebo po-
et svazkt priloh,

V Olomouci dne 10. ffjna 2013

4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)

e) stru¢ny obsah dokumentu,

f) nazev pracovi§té, kterému byl dokument pridélen,
nebo jméno, poptipadé jména a prijmeni zamést-
nance uréeného k vyfizeni,

g) zpusob vyfizeni,

h) datum odeslani, pocet listti odesilaného dokumen-
tu a pocet listt pfiloh, nebo pocet svazki ptiloh,

i) skartani rezim (tj. spisovy znak a skarta¢ni lhiita)
dokumentu.

Zapisy v podacim deniku musi byt provadény trvalym

zpusobem a citelné. Chybné zapisy se Skrtaji tak, aby

zustaly Citelné. Oprava se opatii datem a podpisem
toho, kdo opravu provedl.

V ptipadé Zivelné pohromy, ekologické, priimyslové

nebo jiné havarie anebo jiné mimoradné situace, Po-

datelna UP a prislusné podatelny vedou takovou evi-
denci, aby dokazaly identifikovat pridélovani spist

a dokumentti jednotlivym pracovistim.

Nahradni evidence se uzavie okamzité po ukonceni

mimofadné situace.

V ptipadé, ze jsou dokumenty evidovany v nédhradni

evidenci:

a) po dobu méné nez 48 hodin, UP eviduje dokumen-
ty evidované v nahradni evidenci, v elektronickém
systému spisové sluzby nebo v samostatné evidenci
dokumentt,

b) po dobu delsi nez 48 hodin, UP ponecha doku-
menty zaevidované v nahradni evidenci a ty do-
kumenty, které nelze vyridit v nahradni evidenci,
eviduje v elektronickém systému spisové sluzby
nebo samostatné evidenci dokumentd.

Zavérecna ustanoveni

Touto hlavni normou se rusi hlavni norma UP ¢. Bl-
06/1-HN Spisovy a skarta¢ni fad UP a dodatek ¢. 1 B1-
11/2-HN.

Zameéstnanci, ktet{ ¥idi spisovou sluzbu na UP, uéini
bez zbyte¢ného prodleni opatieni k realizaci spisové
sluzby na UP podle tohoto Spisového a skarta¢niho
fadu UP.

Akademicky senat UP schvalil tento Spisovy a skarta¢-
ni fad UP na svém zasedani dne 25. zati 2013.

Tento Spisovy a skarta¢ni fdd UP nabyva platnosti
dnem jeho podpisu rektorem UP a predsedou AS UP
a u¢innosti dnem jeho zverejnéni na Gredni desce UP,
tj. druhym dnem od nabyti platnosti

Prof. RNDr. Miroslav Maslan, CSc., v. r.
rektor UP

Doc. Mgr. Miroslav Dopita, Ph.D., v. 1.
predseda Akademického senatu UP
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Seznam ptiloh:

Priloha ¢. 1: Seznam dokumenttl s ptidélenymi spisovymi znaky a skarta¢nimi lhiitami

Piiloha &. 2: Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu na vyfazeni dokumentt ve skartaénim fizen{
(skarta¢ni ndvrh)

Ptiloha ¢. 3: Protokol o skarta¢nim Fizeni

Ptiloha ¢. 4: Protokol o skarta¢nim Fizeni

Priloha ¢. 5: Zaznam o predani archivalii k trvalému ulozeni v Archivu UP
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Seznam dokumenta s pridélenymi spisovymi znaky

a skarta¢nimi lhatami

Prfiloha ¢. 1

L. Spisové
znaky Lhita
Jednotlivé skupiny spisovych znaki od-do
Organizace a fizeni UP a jednotlivych soucasti UP 001-149
Personalni a mzdové zalezitosti 150-199
Véda, vyzkum, vyvoj 200-249
Studijni zalezitosti 250-399
Vnéjsi vztahy 400-449
Ekonomika a finance 500-599
Sprava majetku UP 600-649
Informacdni infrastruktura 650-699
Akademické sendty UP a fakult 700-729
Verejné zakazky 730-749
Agenda kontroly a interniho auditu 750-849
Ostatni 850-999
II.
Spisové znaky spisového a skarta¢niho planu
001.00.00.00 ORGANIZACE A RIZENI UP a jednotlivych soucasti UP
(001-149)

001.00.00.01
001.01.00.00 Zakladni ustanoveni, Statuty UP a fakult, vnitini pfedpisy UP a fakult A 5
002.01.00.00 Ostatni vnitfni normy UP, fakult a dal$ich soucasti UP A 5
003.01.00.00 Obecné zakony, vyhlasky, normy a natizeni tykajici se ¢innosti vysokych A 5

$kol
004.01.00.00 Zapisy a usneseni poradnich organti rektora a dékanti (Védeckd rada, A 5

spravni rada, kolegia, komise a dal$i poradni organy)
005.01.00.00 Podkladové materidly k zapisiim a usnesenim poradnich organii, pokud A 5

nejsou soucasti téchto zapist.
006.01.00.00 Dulezita korespondence s nadfizenym ministerstvem a dal$imi ustfednimi A 5

organy
007.01.00.00 Reorganizace a zdsadni zmény v ramci UP A 5
008.01.00.00 Organiza¢ni struktura UP, analyza jeji funk¢énosti A 5
009.01.00.00 Dlouhodoby zamér a jeho aktualizace A 5
010.01.00.00 Hodnoceni a rozbory ¢innosti UP a jejich soucasti za roéni obdobi a delsi A 5
011.01.00.00 Delimitace — dohody, vyméry, umluvy, protokoly, delimita¢ni bilance, A 5

majetkopravni, planu a rozpoctu, spisova, organizacni zabezpeceni
012.01.01.00 Katedry a organiza¢ni soucdsti — Koncepce ¢innosti, vyuky a uéebni plany A 5
012.01.02.00 Katedry a organiza¢ni soucdsti — Hodnoceni ¢innosti, ro¢ni a delsi A 5
012.01.03.00 Katedry a organiza¢ni soucdsti — Zapisy z porad A 5
019.99.99.99
020.00.00.00 ARCHIVY A ARCHIVNICTVI
021.01.00.00 Archivni predpisy, smérnice vlastni A 10
022.01.00.00 Metodické pokyny nadfizenych organii (po ztraté platnosti) S 5
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023.01.00.00 Badatelské listy A 10

024.01.00.00 Rezervy S 10

025.01.00.00 Archivni knihy, inventate, soupisy a katalogy archivnich fondu a dalsi A 10
eviden¢ni pomticky

026.01.00.00 Eviden¢ni listy Narodniho archivniho dédictvi (ro¢ni) A 10

027.01.00.00 Vyroéni zpravy A 10

028.01.00.00 dale viz Spisovd sluzba

029.99.99.99

030.00.00.00 | SPISOVA SLUZBA

031.01.00.00 Smérnice, fady, plany A 10

032.01.00.00 Skartacni predpisy vlastni i rezortni A 10

033.01.00.00 Skarta¢ni navrhy s prilohami u dokumentt skupiny A (v¢etné protokolil A 10
o provedené odborné archivni prohlidce)

034.01.00.00 Skarta¢ni navrhy s ptilohami u dokumentti skupiny S (véetné protokolt S 10
o provedené odborné archivni prohlidce)

035.01.00.00 Eviden¢ni pomicky (lokaéni prehledy, rejsttiky apod.) po vyfrazeni S 5
pisemnosti

036.01.00.00 déle viz Archivnictvi

039.99.99.99

040.00.00.00 DOPRAVA

040.01.00.00 Dopravni nehody - dokumentace A 10

041.01.00.00 Ziskavani a zdokonalovani odborné zpusobilosti k fizeni motorovych S 5
vozidel.

042.01.00.00 Dispedink (rozpisy jizd) S 5

043.01.00.00 Deniky dispecera S 5

044.01.00.00 Prikazy k jizdé (Zadanky) S 5

045.01.01.00 Styk s pojistovnou S 5

045.01.02.00 Ostatni dokumentace z oblasti dopravy S 5

049.99.99.99

050.00.00.00 KNIHOVNA

051.01.00.00 Dlouhodoby zamér (koncep¢ni plany, plany ¢innosti aj.) A 10

052.01.00.00 Knihovni katalogy A 10

053.01.00.00 Protokoly o vysledku revize A 10

054.01.00.00 Zakladni evidence knihovniho fondu A 10

055.01.00.00 Zéavazné dokumenty trvalé dokumentdrni hodnoty A 10

056.01.00.00 Objednavky informaénich zdrojti S 15

057.01.00.00 Protokoly o nakupu informaénich zdrojii S 10

058.00.00.00 Ostatni knihovni agenda S 5

069.99.99.99

070.00.00.00 BOZP, Ochrana zaméstnanci a studentit UP, Integrovany zachranny
systém, krizové Fizeni (1ZS)

070.01.00.00 1ZS — Casopisy, knihy, véstniky, znaeni, nivody N 10

071.01.00.00 1ZS - Evidence materidlu S 10

072.01.00.00 1ZS - Hasi¢sky zachranny sbor, ostatni slozky zachranného systému A 10

073.01.01.00 IZS — Havarie - Hlaseni, protokoly o havariich a $kodach velkého rozsahu A 10

073.01.02.00 IZS - Havarie — Nahradové fizeni S 10

073.01.03.00 IZS - Havdrie — Ostatni S 5

074.01.00.00 IZS - Hospodatsko-mobiliza¢ni planovani S 5

075.01.00.00 IZS - Kontroly, revize majetku a zafizeni A 10

076.01.00.00 ISZ - Krizové situace A 10

077.01.00.00 IZS - Ochrana majetku A 10

078.01.00.00 IZS - Plany ¢innosti, rozhodnuti, opatfeni, formuldare S 10

079.01.00.00 IZS - Projektova dokumentace staveb integr. zachr. systému A 10

080.01.00.00 1ZS - Protokoly, zapisy A 10

081.01.01.00 1ZS - Prostfedky ochrany osob - Protichemické, proti ozareni, ostatni S 10
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082.01.00.00 1ZS —Skoleni, seminafe, prednasky S 5

083.01.01.00 IZS -Zatizeni integrovaného zachranného systému — Specialni zatizeni, A 10
Stavby, Ostatni

084.01.00.00 1ZS - Zdravi $kodlivé latky S 10

085.01.00.00 1ZS - Zdravotnickd dokumentace S 10

086.01.00.00 1ZS - Zivelné pohromy (poZar, voda atd.) A 5

087.01.00.00 BOZP - Dokumentace o rizikovych pracovistich A 10

088.01.00.00 BOZP - Navrhy, zmény a aktualizace kategorizace praci (KHS) A 10

089.01.00.00 BOZP - Rozhodnuti KHS A 10

090.01.00.00 BOZP - Protokoly a dokumentace o kontroldch KHS S 20

091.01.00.00 BOZP - Protokoly a dokumentace o méfeni Zdravotniho tstavu A 10

092.01.00.00 BOZP - Dokumentace o pracovnich urazech, drazech studenti, nemocech A 10
z povolani

093.01.00.00 BOZP - Knihy drobnych poranéni a Grazt S 10
(uloZeny na jednotlivych pracovistich)

094.01.00.00 BOZP - Dokumentace o $koleni BOZP a PO S 10

095.01.00.00 BOZP - Zpravy a dokumentace o poZérech S 20

096.01.00.00 BOZP - Protokoly a dokumentace o kontroldch S 20
Hasi¢ského zachranného sboru

097.01.00.00 BOZP - Protokoly a dokumentace o kontroldch S 20
Oblastniho inspektoratu prace

098.01.00.00 BOZP - Pozérni knihy S 10

099.01.00.00 BOZP - Protokoly a vyjadreni soudnich znalctl aj. k problematice BOZP A 10
aPO

100.01.00.00 BOZP - Zapisy a dokumentace z vnitfnich kontrol BOZP a PO S 20

101.01.00.00 BOZP - Ro¢ni zpravy o stavu BOZP a PO A 10

102.01.00.00 BOZP - Protokoly a zpravy o revizich, kontrolach, zkouskach aj, S 10
o havariich, opravach a odstranéni zavad (ulozeny u ved. sprav budov)
po celou dobu pouzivani a provozu

103.01.00.00 BOZP - Navody pro obsluhu,opravy a udrzbu (ulozeny u ved. S 3
zaméstnancil pracovi$t) po celou dobu pouZivani a provozu

104.01.00.00 BOZP - Zaznamy o kontroldch S 5

109.99.99.99

110.00.00.00 | PRAVNI ZALEZITOSTI

110.01.00.00 Fondy nada¢ni S 10

111.01.00.00 Ndijemni smlouvy na bytové prostory a nebytové prostory S 10

112.01.00.00 Nemovitosti, katastr nemovitosti S 15

113.01.01.00 Komise rehabilitaéni A 10

113.01.02.00 Komise $kodni S 10

114.01.00.00 Patenty, ochranné znamky A 10

115.01.00.00 Pfipominky, stanoviska S 5

116.01.00.00 Smérnice A 20

117.01.01.00 Smlouvy - kolektivni A 10

117.01.02.00 Smlouvy - vSechny typy smluv A 10

118.01.00.00 Soudni spory A 10

119.99.99.99

120.00.00.00 | UBYTOVANI A STRAVOVANI

121.01.00.00 Kolejni komise A 10

122.01.00.00 Zasady a predpisy pro ubytovani studentd, kolejni ad, zmény, dopliky A 10

123.01.00.00 Zpravy o ¢innosti hospodareni - Souhrnné, ro¢ni a del$i A 10

124.01.00.00 VHC (pronéjmy prostor, akce aj.) S 10

125.01.00.00 Provozni agenda koleji a menz, kolejné S 5

126.01.00.00 Stravovani studenttl a zaméstnancii S 3
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127.01.00.00 Zpravy o ¢innosti hospodareni — Dil¢i S 5
128.01.00.00 Z4dost o ubytovéni, pridélovani mist atd. S 1
129.01.00.00 Evidence stravného S 1
130.01.00.00 Ostatni provozni pisemnosti S 3
131.01.00.00 Uéetni pisemnosti S 5
149.99.99.99
150.00.00.00 PERSONALNI A MZDOVE ZALEZITOSTI (150-199)
151.01.00.00 Predpisy, normy a pokyny (interni)
151.02.00.00 Vnitfni mzdovy predpis UP A 10
151.03.00.00 Katalog praci UP A 10
151.04.00.00 Kolektivni smlouva UP, kolektivni smlouvy souéasti A 10
151.05.00.00 Pracovni fad UP A 10
151.06.00.00 Predpisy a pokyny nadtizenych organi A 10
151.07.00.00 Metodické pokyny, vyklady (interni) - skartace po ukonceni platnosti A 10
151.08.00.00 Smlouvy (mimo pracovnich smluv) - skartace po ukonceni platnosti S 10
151.09.00.00 Statistické vykazy, prehledy, rozbory
151.09.01.00 za soucldst:
151.09.01.01 ro¢ni (celoro¢ni udaje - nacitané) S 10
151.09.01.02 pololetni, ¢tvrtletni, mési¢ni a ostatni (mimotadna $etfeni S 5

apod.)
151.09.02.00 za UP (celouniverzitni)
151.09.02.01 ro¢ni (celoro¢ni udaje — nacitané) A 10
151.09.02.02 pololetni, ¢tvrtletni, mési¢ni a ostatni (mimoradna $etfeni S 5
apod.)
151.10.00.00 Zapisy z provérek a kontrol pfislusnych organa statni spravy A 10
152.01.00.00 Mzdy
152.02.00.00 Cizinci - celd agenda v¢. dokladt dle pravnich predpist S 10
152.03.00.00 Dan z ptijmu (pfehledy, vyactovani, danova prohlaseni a doklady S 10
zaméstnanci)
152.04.00.00 Eviden¢ni listy dichodového pojisténi (ELDP) S 3
152.05.00.00 Evidence nemocenskych davek, socidlniho pojisténi, zdravotniho S 10
pojisténi aj. zéleZitosti
152.06.00.00 Mzdovy list S 50
152.07.00.00 Nemocenské davky (doklady zaméstnance — neschopenky, OCR, S 10
karanténa, penézitd pomoc a jiné podklady pro vyplatu nemocenskych
davek, evidence zaméstnanct prace neschopnych, prehledy o vyplatach
nemocenskych dévek v¢etné jmennych prehledi)
152.08.00.00 Obstavky (spofeni, ptjcky, exekuce) - zaméstnanci - po zaplaceni S 5
skartace
152.09.00.00 Odmény S 6
152.10.00.00 Ostatni agenda (korespondence, potvrzeni zaméstnanctim aj.) S 1
152.11.00.00 Penzijni ptipoji§téni v¢etné dokladi a rozhodnuti S 10
152.12.00.00 Plna moc pro pfejimani mezd S 5
152.13.00.00 Ptjcky zaméstnancim (dohody, doklady zaméstnanct, rozhodnuti) — S 10
skart. po zaplaceni
152.14.00.00 Registr pojisténcii nemocenského a dichodového pojisténi N 10
152.15.00.00 Rekapitulace mezd
152.15.01.00 za soucldst:
152.15.01.01 ro¢ni (celoro¢ni udaje - nacitané) S 10
152.15.01.02 mésicni S 5
152.15.02.00 za UP (celouniverzitni):
152.15.02.01 ro¢ni (celoro¢ni udaje - nacitané) A 10
152.15.02.02 mésicni S 5
152.16.00.00 Rozbory mzdového vyvoje - viz Statistické vykazy, prehledy, rozbory
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152.17.00.00 Srazky z mezd zaméstnancti (dohody, doklady, exekuce) - po zaplaceni S 10
skartace
152.17.00.00 Socidlni pojisténi (veskeré doklady — prehledy o vysi vymeérovacich S 10
zékladd, o vysi pojistného, o nemocenskych davkach a o rozdilu
mezi pojistnymi a zu¢tovanymi davkami nemocenského pojisténi,
o poctech pojisténct véetné jmennych prehledi, prihlasky a odhlasky
zaméstnancu, hlaseni zmén)
152.18.00.00 Urazové pojisténi zaméstnanct (veskeré doklady - piehledy o vysi S 10
vymérovacich zakladu, o vysi pojistného, o odvodu pojistného aj.)
152.19.00.00 Zdravotni pojisténi (veskeré doklady - prihlasky, odhlasky a hlaseni S 5
zmén, prehledy o platbach, o vymérovacich zakladech, o celkové
vy$i pojistného a poctu zaméstnancti zdravotné pojisténych vcéetné
jmennych prehledit)
152.20.00.00 Vyplatni pasky S 1
152.21.00.00 Vyplatni sacky S 3
152.22.00.00 Zivotni pojisténi véetné dokladti a rozhodnuti S 10
153.01.00.00 Personalni zaleZitosti
153.02.00.00 Analyzy zaméstnanosti a koncepce vyvoje na UP A 10
153.03.00.00 Dohoda o provedeni prace (DPP) v¢. v§ech dokladti (zaznam o BOZP S 10
aPO aj.)
153.04.00.00 Dohoda o pracovni ¢innosti (DPC) v¢. véech dokladii (zdznam S 10
0BOZP a PO aj.)
153.05.00.00 Dovolend — plany dovolenych S 3
153.06.00.00 Dovolenky zaméstnancti S 1
153.07.00.00 Evidence o vstupnich, preventivnich, vystupnich a pfip. dalich S 10
zdravotnich prohlidkach
153.08.00.00 Evidence o zaméstnavani cizincl S 10
153.09.00.00 Evidence o zdravotné postiZzenych zaméstnancich S 10
153.10.00.00 Evidence pracovni doby zaméstnancii, dochdzky (mési¢ni vykazy) S 10
153.11.00.00 Dokumenty o vybérovych fizenich na obsazeni pracovniho mista S 3
153.12.00.00 Kvalifikace zaméstnancu - viz Péée o zaméstnance ,,Vzdélavani
zaméstnancil
153.13.00.00 Kvalifika¢ni doklady (soudast osobniho spisu) — viz Osobni spisy
154.01.00.00 Osobni spisy A 10
155.01.00.00 Ostatni agenda (korespondence aj.) S 3
156.01.00.00 Pracovni doba zaméstnance - viz evidence pracovni doby
157.01.00.00 Prehledy o poctech zaméstnanci - viz Statistické vykazy, pfehledy,
rozbory
158.01.00.00 Spory pracovni
158.01.01.00 zavazné A 10
158.01.02.00 ostatni S 5
159.01.00.00 Prace a mzdy (PaM)
159.02.00.00 Mzdové rekapitulace (za celou UP)
159.03.01.00 ro¢ni (nacitané za cely rok) A 10
159.03.02.00 mésiéni - viz Mzdy ,,Rekapitulace mezd“
159.04.00.00 Ostatni agenda (korespondence aj.) S 3
159.05.00.00 Rozbory personalniho a mzdového vyvoje — viz Statistické vykazy,
prehledy, rozbory
159.06.00.00 Rozpocty mzdovych prostredka S 10
159.07.00.00 Péce o zaméstnance
159.07.01.00 Kvalifikace zaméstnancti — viz Vzdélavani zaméstnanct
159.07.02.00 Ostatni agenda péce o zaméstnance
159.07.02.01 smlouvy, rozhodnuti S 10
159.07.03.00 Rozbory, prehledy - viz ,,Statisticka hld$eni, rozbory, prehledy*
159.07.04.00 Socialni fond
159.07.04.01 ptehledy o poskytnutych benefitech v¢. jmennych S 10
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159.07.04.02 pujcky zaméstnanctim (veskeré doklady - zadosti zaméstnanct, S 10
rozhodnuti, smlouvy, zdvazky o thradé¢ aj.) — skartace po zaplaceni
159.07.05.00 rozbory, vykazy, statistiky — viz Statistické vykazy, prehledy,
rozbory, rozpocty — 151.09.00.00
159.07.06.00 rozpocty A 10
159.07.07.00 rozhodnuti o poskytnuti prispévku v¢. vsech dokladu (penzijni S 10
pripojisténi, Zivotni pojisténi, ostatni)
159.07.08.00 Zameéstnanci se zdravotnim postiZenim, invaliditou -
159.07.08.01 ro¢ni hlaseni o povinném zaméstndvani zdravotné postizenych A 10
159.07.08.02 rozhodnuti o invalidité, zdravotnim postizeni a pracovnim
znevyhodnéni - viz Persondlni zaleZitosti ,,0sobni spisy“
159.08.01.00 Zdravotni preventivni péce
159.08.01.01 jmenné seznamy zaméstnanctl, lékarskd rozhodnuti aj. (kromé S 10
evidence v osobnich spisech)
159.08.01.02 ptehledy o thradach, prohlidkach a nakladech - viz Statistické
vykazy, prehledy
159.08.02.00 smlouvy se zavodnimi lékafi, o poskytovani zdravotni péce aj. S 10
160.01.00.00 Vzdélavani zaméstnancii
160.02.00.00 jmenné seznamy zaméstnanctl, ostatni agenda (doklady o vzdélani S 5
— viz osobni spisy)
160.03.00.00 prehledy o thradach a nakladech - viz Statistické vykazy, prehledy,
rozbory
160.04.00.00 smlouvy s poskytovateli vzdélavacich akci aj. S 10
199.99.99.99
200.00.00.00 | VEDA, VYZKUM, VYVOJ (200-249)
200.01.01.00 Patenty a pramyslové vzory - Prihlasky,evidence, patentni spisy, A 10
osvédcleni, udéleni patentd, licenéni smlouvy
200.01.02.00 Patenty a pramyslové vzory — Ostatni S 5
201.01.00.00 Projekty a ostatni projektova dokumentace A 10
202.01.01.00 Rady védecké — Zapisy a usneseni ze schiizi a zasedani A 10
202.01.02.00 Rady védecké - Stanoviska, studie a materidly k jednanim A 10
202.01.03.00 Rady védecké — Organizaéni a provozni pisemnosti S 5
203.01.01.00 Rizeni rigordézni, habilita¢ni a profesorské A 10
204.01.01.00 Védecké hodnosti — ¢estné doktoraty A 10
204.01.02.00 Védecké hodnosti — navrhy na udéleni, pfiznani, rozhodnuti védecké rady A 10
204.01.03.00 Védecké hodnosti - nostrifikace A 10
204.01.04.00 Védecké a védecko-pedagogické hodnosti - predpisy pro udélovani A 10
205.01.01.00 Védecko-pedagogické tituly — jmenovaci fizeni — navrhy, hodnocen, A 10
schvaleni
205.01.02.00 Védecko-pedagogické tituly- spisy docentt, profesort A 10
249.99.99.99
250.00.00.00 STUDIJNI ZALEZITOSTI (250-399)
250.01.00.00 Absolventi — prehledy, seznamy, matriky A 10
250.02.00.00 Akreditace - rozhodnuti A 10
251.01.00.00 Bézna korespondence — dotazy S 5
252.01.00.00 Diplomy vysokoskolské
252.01.01.00 Evidence vydanych diplomi A 10
252.01.02.00 Ovéfeni, duplikaty A 10
252.01.03.00 Vzory, $ablony — neplatné S 1
252.01.04.00 Zésady, ptedpisy pro udileni A 10
253.01.00.00 Exkurze, praxe S 5
254.01.00.00 Obory studijni A 10
255.01.00.00 Praxe studentt S 10
256.01.00.00 Prace
256.01.01.00 Rigorézni, diplomové a bakalarské S 20
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256.01.02.00 Dizertaéni A 10
256.01.03.00 Semindrni S 1
257.01.00.00 Predpisy studijni A 10
258.01.00.00 Soucinnost s jinymi subjekty
258.01.01.00 Informace o jinych subjektech (Utad préce, Policie atd.) S 10
258.01.02.00 Ostatni soucinnost S 10
259.01.00.00 Studijni pobyty S 5
260.01.00.00 Zapis, imatrikulace, promoce (organizaéni zabezpeceni) S 3
261.01.00.00 PRIJIMACI RIZENI
261.01.01.00 Organizace a pfiprava ptijimaciho fizeni S 5
261.01.02.00 Neptijati studenti — agenda S 1
261.01.03.00 PrihlaSeni, ale nedostavivsi se k ptijimajicimu Fizeni S 1
261.01.04.00 Pfijati studenti
261.01.04.01 Nenastoupivsi S 1
261.01.04.02 Pfijati, ale nenastoupili ke studiu na UP S 1
261.01.04.03 Prilohy prihlasky, ptijimaci testy (soucast studijniho spisu) S 20
261.01.04.05 Seznamy nové ptijatych a zapsanych do 1. ro¢niku S 5
261.01.04.06 Seznamy uchazecd S 5
261.01.04.07 Informace ke studiu, propagace S 3
261.01.04.08 Zadani elektronické prihlagky ke studiu A 10
261.01.04.09 Zadani pisemné prihlagky ke studiu A 10
261.01.04.10 Rozhodnuti o ptijeti nepfijeti ke studiu A 10
261.01.04.11 Z4dost o prezkoumani rozhodnuti o neptijeti ke studiu A 10
261.01.04.12 Rozhodnuti o Zadosti o pfezkoumani rozhodnuti o nepfijeti ke studiu A 10
261.01.04.13 Imatrikulacni slib A 10
261.01.04.14 Z4dost o ndhradni termin zapisu A 10
261.01.04.15 Rozhodnuti o Zadosti o ndhradni termin zdpisu A 10
261.01.04.16 Zédost o ptezkoumani rozhodnuti o nepovoleni ndhradniho terminu A 10

zépisu
261.01.04.17 Rozhodnuti o Zddosti o prezkoumani rozhodnuti o nepovoleni A 10
néhradniho terminu zapisu
261.01.04.18 Prohléseni A 10
262.01.00.00 STIPENDIA
262.01.01.00 Z4dost o ptiznani ubytovaciho stipendia A 10
262.01.02.00 Rozhodnuti o ptiznani/neptiznani ubytovaciho stipendia A 10
262.01.03.00 Z4dost o piezkoumani rozhodnuti o neptiznéni ubytovaciho stipendia A 10
262.01.04.00 Rozhodnuti o Zadosti o pfezkum rozhodnuti o nepfiznani ubytovaciho A 10
stipendia
262.01.05.00 Z4dost o ptiznani socialniho stipendia A 10
262.01.06.00 Rozhodnuti o pfiznani/nepriznani socidlniho stipendia A 10
262.01.06.00 Z4dost o prezkouméni rozhodnuti o nepfiznani socialniho stipendia A 10
262.01.07.00 Rozhodnuti o zadosti o pfezkum rozhodnuti o nepfiznani socialniho A 10
stipendia
263.01.00.00 UZNAVANI ZAPOCTU, KOLOKVII, ZKOUSEK
263.01.01.00 Zédost 0 uznani zdpoctu/kolokvia/zkousky A 10
263.01.02.00 Rozhodnuti 0 uznéni/neuznani zapoctu/kolokvia/zkousky A 10
263.01.03.00 Z4dost o piezkum rozhodnuti o neuznani zapoctu/kolokvia/zkousky A 10
263.01.04.00 Rozhodnuti o Zadosti o pfezkum rozhodnuti o neuznani zapoctu/ A 10
kolokvia/zkousky
264.01.00.00 KOMINISIONALNI ZKOUSKA
264.01.01.00 Jmenovani ¢lentl a predsedy zku$ebni komise A 10
264.01.02.00 Protokol o konani komisionalni zkousky A 10
265.01.00.00 INDIVIDUALNI PLAN A 10
266.01.00.00 POPLATKY
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267.01.01.00 Rozhodnuti o poplatku A 10
267.01.03.00 Z4dost o prezkum rozhodnuti o poplatku A 10
268.01.00.00 ZMENA FORMY STUDIA
268.01.01.00 Z4dost o zménu formy studia A 10
268.01.02.00 Rozhodnuti o Zddosti 0 zménu formy studia A 10
268.01.03.00 Zédost o piezkoumani rozhodnuti o nepovoleni zmény formy studia A 10
268.01.04.00 Rozhodnuti o Zddosti o pfezkum rozhodnuti o nepovoleni zmény formy A 10
studia

269.01.00.00 PRODLOUZENI DOBY STUDIA

269.01.01.00 Z4dost o prodlouzeni doby studia A 10

269.01.02.00 Rozhodnuti o Zadosti o prodlouzeni doby studia A 10

269.01.03.00 Z4dost o piezkoumani rozhodnuti o nepovoleni prodlouzeni studia A 10

269.01.04.00 Rozhodnuti o Zadosti o pfezkum rozhodnuti o nepovoleni prodlouzeni A 10
doby studia

269.01.00.00 CASTECNE STUDIUM NA JINE VYSOKE SKOLE

269.01.01.00 Z4dost o povoleni ¢aste¢ného studia na jiné vysoké skole A 10

269.01.02.00 Rozhodnuti o Zadosti o povoleni ¢aste¢ného studia na jiné vysoké skole A 10

269.01.03.00 Zédost o piezkoumani rozhodnuti o nepovoleni ¢asteéného studia na jiné A 10
vysoké skole

269.01.04.00 Rozhodnuti o Zadosti o prezkoumani nepovoleni ¢aste¢ného studia na jiné A 10
vysoké skole

270.01.00.00 VYJIMKY ZE SZR UP

270.01.01.00 Zédost o vyjimku ze SZR UP A 10

270.01.02.00 Rozhodnuti o vyjimce ze SZR UP A 10

271.01.00.00 STATNI ZAVERECNE ZKOUSKY

271.01.01.00 Zadani bakalarské/diplomové/disertacni prace A 10

271.01.02.00 Jmenovéni vedouciho zavére¢né prace A 10

271.01.03.00 Jmenovani oponenta zavérecné prace A 10

271.01.04.00 Posudek vedouciho préce A 10

271.01.05.00 Posudek oponenta A 10

271.01.06.00 Souhlas s nevydéle¢nym zverejnénim zavére¢né prace A 10

271.01.07.00 Zéaznam o prubéhu a vysledku obhajoby zdvéreéné price A 10

271.01.08.00 Prihlagka ke statni zavéreéné zkousce A 10

271.01.09.00 Jmenovani komise pro kondni statni zévére¢né zkousky A 10

271.01.10.00 Zapis o statni zavéreéné zkousce A 10

272.01.00.00 UKONCOVANI STUDIA

272.01.01.00 Oznameni o zahdjeni tkont spojenych s ukonéenim studia A 10

272.01.02.00 Vyzva k dostaveni se na studijni/jiné odd. A 10

272.01.03.00 Prohlaseni studenta o zanechdni studia A 10

272.01.04.00 Vyjadreni studenta k Ozndmeni o zahajeni tkont spojenych s ukonéenim A 10
studia

272.01.05.00 Rozhodnuti, jimz se fizeni o ukonceni studia zastavuje A 10

272.01.06.00 Rozhodnuti o ukonceni studia A 10

272.01.07.00 Z4dost o prezkoumdni rozhodnuti o ukonceni studia A 10

272.01.08.00 Rozhodnuti o Zadosti o pfezkoumani rozhodnuti o ukonceni studia A 10

272.01.09.00 Rozhodnuti o vylouceni ze studia dle § 67 zék. o VS A 10

273.01.00.00 DISCIPLINARNI RIZENI

273.01.01.00 Rozhodnuti o spachani disciplinarniho pfestupku se sankci napomenuti A 10
dle § 65 odst. 1 pism. a) zék. o VS

273.01.02.00 Rozhodnuti o spachani disciplinarniho pfestupku se sankci podminéného A 10
vylouceni ze studia dle 65 odst. 1 pism. b) zdk. o VS

273.01.03.00 Rozhodnuti o spachani disciplinarniho prestupku se sankeci vylouceni ze A 10
studia dle § 65 odst. 1 pism. c) zak. o VS

274.01.00.00 DOKTORSKE STUDIUM

274.01.01.00 Jmenovani $kolitele A 10
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274.01.02.00 Schviéleny individualni studijni plan A 10
274.01.03.00 Hodnoceni doktorského studia Skolitelem A 10
274.01.04.00 Prihléska ke statni doktorské zkousce A 10
274.01.05.00 Autoreferat k disertaéni praci A 10
274.01.06.00 Posudek oponenta k diserta¢ni préci A 10
274.01.07.00 Vyjadreni $kolitele k disertaéni praci A 10
274.01.08.00 Rozhodnuti dékana o kondni statni doktorské zkousky A 10
274.01.09.00 Pozvanka ke kondni statni doktorské zkousky A 10
274.01.10.00 Jmenovani komise pro statni doktorskou zkousku A 10
274.01.11.00 Prohlaseni studenta doktorského studia o seznameni s vysledkem A 10

obhajoby diserta¢ni prace
275.01.00.00 RIGOROZNI RIZENI
275.01.01.00 Prihléska k rigoréznimu fizeni A 10
275.01.02.00 Zapis o rigordzni zkousce A 10
275.01.03.00 Zadani rigordzni prace A 10
275.01.04.00 Zaznam o pribéhu a vysledku obhajoby rigorézni prace A 10
276.01.00.00 CZv
276.01.01.00 Zadéni zévérecné prace (je-li soucasti oboru CZV odevzdani zavérecné A 10

préce)
276.01.02.00 Zéaznam o prubéhu a vysledku obhajoby zavéreéné préce A 10
276.01.03.00 Z4dost mimo &iselnik typt zadosti A 10
276.01.04.00 Rozhodnuti o zddosti mimo ¢iselnik typu Zadosti A 10
277.01.00.00 TISKY U ABSOLVENTU
277.01.01.00 Diplom A 10
277.01.02.00 Diploma Supplement A 10
277.01.03.00 Osvédéeni (CZV, U3V) A 10
278.01.00.00 MOBILITY
278.01.01.00 Changes of Learning Agreement A 10
278.01.02.00 Learning Agreement A 10
278.01.03.00 Proof of Recognition A 10
278.01.04.00 Proposal of Recognition A 10
278.01.05.00 Student Application Form A 10
278.01.06.00 Summary of Student Data A 10
278.01.07.00 Transcript of Records A 10
399.99.99.99
400.00.00.00 VNEJSI VZTAHY (400-449)
400.01.00.00 Fotograficka, filmova a jind dokumentace A 10
401.01.01.00 Akce porddané UP - Doktorské promoce, docenti, profesoti A 5
401.01.02.00 Akce potadané UP - Cestné doktoraty A 5
401.01.03.00 Akce poradané UP - Inaugurace dékanské, rektorské A 5
401.01.04.00 Akce poradané UP - Akademické dny A 5
401.01.05.00 Akce potddané UP - Literarni soutéz UP A 5
401.01.06.00 Akce potadané UP - Korespondence S 1
402.01.01.00 Propagacni ¢innost — Letdky, pozvanky, plakaty apod. A 5
402.01.02.00 Propagacni ¢innost — Smlouvy a ostatni agenda S 5
402.01.03.00 Propagacni ¢innost — Instituce a spoluprace s nimi S 5
402.01.04.00 Propagacni ¢innost — Propagaéni materialy o UP A 5
402.01.05.00 Propagacni ¢innost — Korespondence S 1
403.01.01.00 Média — Webové stranky A 5
403.02.01.00 Média - Socialni sité — napf. Facebook (univerzitni profil) - komunikace A 5
403.02.02.00 Média - Socialni sité — napf. Youtube (univerzitni profil) - video A 5
403.03.01.00 Média — Zurnal UP v elektronické podobé online (web) A 5
403.03.02.00 Média — Zurnal UP v ti§téné podobé A 5
403.04.01.00 Média - Tiskové zpravy A 5
403.05.01.00 Média - Korespondence s médii S 1




23 Hlavni norma UP ¢. B1-13/12
404.01.00.00 Zahrani¢ni vztahy — Korespondence S 1
404.02.00.00 Zahrani¢ni vztahy — Nabidky studijnich pobytu S 5
404.03.00.00 Zahrani¢ni vztahy — Osobni materidly zahrani¢nich stipendistt S 5
404.04.00.00 Zahrani¢ni vztahy - Smlouvy a dohody o spolupraci A 10
404.05.00.00 Zahrani¢ni vztahy - Uéast na zahrani¢nich veletrzich a jinych akcich A 5
404.06.00.00 Zahrani¢ni vztahy — Zahrani¢ni cesty - provozni agenda S 1
404.07.01.00 Zahrani¢ni vztahy - Erasmus - finan¢ni dohody, provozni a ekonomicka S 5
agenda

404.07.02.00 Zahrani¢ni vztahy — Erasmus - zavére¢né zpravy A 5

404.08.00.00 Zahrani¢ni vztahy — Merrillav program - korespondence a osobni S 5
materidly studentt

404.09.00.00 Zahrani¢ni vztahy — Ostatni agenda S 5

499.99.99.99

500.00.00.00 EKONOMIKA A FINANCE (500-599)

501.00.00.00 Rozpocty

501.01.00.00 Ro¢ni rozpocty, rozpoctova opatreni A 10

501.02.00.00 Rozbory o plnéni rozpocti a finan¢niho hospodareni A 5

502.00.00.00 Financni plany a rozpocty prispévkovych organizaci

502.01.00.00 Finan¢ni plany a rozpolty A 5

503.00.00.00 Dané, davky, poplatky

503.01.00.00 Veskerd agenda (darova ptiznani, prohlaseni, zi¢tovani dané, doklady S 10
a potvrzeni zaméstnancd, opravy dané apod.)

504.00.00.00 Utetnictvi

504.01.00.00 Ucetni vykazy

504.01.01.00 Ro¢ni téetni vykazy, ro¢ni icetni uzavérky, audit A 10

504.01.02.00 Mési¢ni acetni vykazy, mési¢ni ucetni uzavérky S 5

504.02.00.00 Uetni doklady o vydajich a pi{jmech v hotovosti, o nakladéni s majetkem, S 10
o pohledévkach a zavazcich a ostatni u¢etni doklady

504.03.00.00 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo uéetnich S 10
pisemnosti je nahrazujicich)

504.04.00.00 Ostatni u¢etni dokumenty S 5

504.05.00.00 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledévek ¢i nesplnénych S 10
zdvazkil

504.06.00.00 Uvéry, zdruky a dokumenty s obdobnou funkci S 5

504.07.00.00 Evidence pohledavek a zdvazka S 10

504.08.00.00 Kontrolni sestavy a soupisky S 5

504.09.00.00 Uéetni knihy

504.09.01.00 bilan¢ni A 10

504.09.02.00 faktur S 5

504.09.03.00 hlavni A 10

504.09.04.00 pokladni S 5

504.09.05.00 ucetnich zévérek a rozvah A 10

504.10.00.00 Uéetni vykazy

504.10.01.00 Bilance zahajovaci, vycleniovaci a zavérecné s prilohami a priivodnimi A 10

zpravami (ro¢ni a delsi

504.11.00.00 Rozbory hospodareni

504.11.01.00 ro¢ni A 5

504.11.02.00 kratsi S 5

504.12.00.00 Stétni statistické vykazy

504.12.01.00 Ro¢ni a delsi A 5

504.12.02.00 Ostatni S 10

505.00.00.00 Penéini ustavy (banky, pojistovny)

505.01.00.00 Bankovni doklady S 5

505.02.00.00 Bézné pisemnosti ze styku s penéZnimi tstavy, bankovni limity a vypisy S 10

505.03.00.00 Povoleni S 5
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505.04.00.00 Smlouvy a zmény smluv A 10
505.05.00.00 Zasadni pisemnosti o financovani subjektu a finan¢nich zdrojich A 10
506.00.00.00 Faktury
506.01.00.00 Investi¢ni S 15
506.02.00.00 Neinvesti¢ni S 10
506.03.00.00 Veskeré faktury v ptipadé vykazani zaporného hospodarského S 10

vysledku
507.00.00.00 Investice
507.01.00.00 Investice a investi¢ni vystavba
507.01.01.00 Dil¢i investi¢ni pozadavky, objednavky, dodavky S 10
507.01.02.00 Dil¢i rozpisy, vykazy sledovani investic S 10
507.01.03.00 Evidence investi¢nich faktur S 10
507.01.04.00 Naklady (bézné pisemnosti) S 10
507.01.05.00 Plany investic (ro¢ni) A 5
507.01.06.00 Pfejimani, pfevody, pfedavani, oceniovani a vyfazovani
507.01.06.01 vyznamnych investic A 5
507.01.06.02 ostatnich S 15
507.02.00.00 Vyftazeni S 5
508.00.00.00 Drobny dlouhodoby majetek
508.01.00.00 Potizeni, nakupy, evidence a vyfazeni S 10
509.00.00.00 Likvidace
509.01.00.00 Skod
509.01.01.00 - mimoradné a zdvazné ptipady A 5
509.01.02.00 — ostatni S 5
510.00.00.00 Objednavky
510.01.00.00 Obchodni a provozni véetné pozadavkil na objednavku S 10
511.00.00.00 Odpisy
511.02.00.00 Odpisovy pldn A 10
511.03.00.00 Ostatni S 10
512.00.00.00 Pohledavky
512.01.00.00 Upominky S 5
513.00.00.00 Pojisténi
513.01.00.00 Budov a staveb A 10
513.02.00.00 Motorovych vozidel S 5
514.00.00.00 Pokladna
514.01.00.00 Pokladni knihy, deniky, stvrzenky S 10
514.02.00.00 Doklad o vyplaceni mezd S 5
515.00.00.00 Skody
515.01.00.00 Hlageni, protokoly a vykazy $kod velkého rozsahu a zavazného vyznamu, A 10

vysledky $etfeni

515.02.00.00 Manka (z inventarizaci) S 5
515.03.00.00 Vzniklé organizaci (mimo manka) S 5
515.04.00.00 Vzniklé zaméstnanciim a studentim (ztraty) S 5
515.05.00.00 Zapisy $kodni komise S 20
516.00.00.00 Pokuty, penale
516.01.00.00 Manka (veskeré pisemnosti) S 10
516.02.00.00 Pokuty, pendle, poplatky S 10
517.00.00.00 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydajii
517.01.00.00 Cestovni prikazy, aéty S 10
517.02.00.00 Cestovni zpravy zdvazného vyznamu S 10
517.03.00.00 Studijni cesty a pobyty S 10
518.00.00.00 Kontroly
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518.01.00.00 Zapisy z kontrol prislusnych kontrolnich organti statni spravy S 10
a nadrizenych organt
599.99.99.99
600.00.00.00 | SPRAVA MAJETKU UP (600-649)
600.01.01.00 Bytovy majetek UP — Hospodareni s byty (pfidélovani, sména bytit) S 10
600.01.02.00 Bytovy majetek UP — Modernizace a adaptace bytt A 10
601.01.01.00 Cenny majetek UP — Obrazy, mobilidfe, knihy a ostatni cenné predméty A 10
602.01.01.00 Dokumentace staveb - Dokumentace schvalend ve stavebni fizeni v¢. A 10
schvalenych zmén
602.01.02.00 Dokumentace staveb — Dodavatelskd dokumentace stavebni A 10
a technologickd skute¢ného provedeni stavby
602.01.03.00 Dokumentace staveb — Ekonomické zpravy S 10
602.01.04.00 Dokumentace staveb — Fotodokumentace vlastnich staveb v¢. foto A 10
z realizace
602.01.05.00 Dokumentace staveb — Zapisy o pfejimce staveb A 10
602.01.06.00 Dokumentace staveb — Spravni vyméry (izemni rozhodnuti, stavebni A 10
povoleni, kolaudace apod.)
602.01.07.00 Dokumentace staveb — Provozni pisemnosti (stavebni deniky, pribéh, S 10
zmény, dohled nad stavbou, zépisy z jednani, SOD, stavebni rozpocty aj.)
602.01.08.00 Dokumentace staveb - Studie (investi¢ni, srovnavaci, projektové, A 10
technologické, zastavovaci véetné posudkil a schvalovacich protokoli)
602.01.09.00 Dokumentace staveb — Vyhodnoceni stavby (protokoly, zpravy) A 10
602.01.10.00 Dokumentace staveb — Vyvojové a vyzkumné projekty a studie A 10
602.01.11.00 Dokumentace staveb — Dlouhodobé vyhledy A 10
602.01.12.00 Dokumentace staveb - Rekonstrukce pamatkové chranénych objekt, A 10
stavebné historicky prizkum
602.01.13.00 Dokumentace staveb — Rozhodnuti o umisténi, zménach a vyklizeni A 10
stavby, stavebni povoleni, kolauda¢ni souhlas, geometrické plany
602.01.14.00 Dokumentace staveb — Schvalovaci fizeni (posudky, protokoly) A 10
603.01.01.00 Energetika - Bilance spotieby paliv a energii S 5
603.01.02.00 Energetika — revize energetickych zafizeni — vychozi A 10
603.01.03.00 Energetika — revize energetickych zafizeni — provozni S 5
603.01.04.00 Energetika — Vykazy o ochrané ovzdusi a odpadech S 5
603.01.05.00 Energetika - Rozhodnuti vodopréavni a jiné A 10
603.01.06.00 Energetika — Rozpocty spotieby paliv N 5
604.01.01.00 Evidence majetku - UP pozemky A 5
604.01.02.00 Evidence majetku - UP budovy A 5
605.01.01.00 Hospodareni s majetkem UP — Nabyvani a pfevod majetku A 5
605.01.02.00 Hospodareni s majetkem UP - Prevod prava hospodareni s majetkem A 10
605.01.03.00 Hospodareni s majetkem UP - Rekonstrukce a modernizace majetku A 10
605.01.04.00 Hospodateni s majetkem UP - Udrzba majetku S 5
605.01.05.00 Hospodareni s majetkem UP - ZatiZeni majetku (dluhy, vécnd bfemena) S 5
605.01.06.00 Hospodareni s majetkem UP - Pojisténi majetku S 5
605.01.07.00 Hospodareni s majetkem UP — Reprodukce a vyfazovani majetku S 5
606.01.01.00 Inventarizace — Dil¢i inventurni soupisy, podklady S 5
606.01.02.00 Inventarizace - Inventdrni karty po vyfazeni predmétu S 5
606.01.03.00 Inventarizace — Inventdrni knihy (rejstfiky) A 10
606.01.04.00 Inventarizace — Inventarni zapisy S 5
606.01.05.01 Inventarizace — Inventdrni komise — Hlavni HIK, Dil¢i DIK S 5
606.01.06.02 Inventarizace — Inventérni komise — Ustfedni UIK A 10
606.01.07.00 Inventarizace — Mistni inventdrni seznamy (po ztraté platnosti) S 1
606.01.08.00 Inventarizace - Odpisy, Odpocty S 10
606.01.09.00 Inventarizace — Pisemnosti — prehledy, sestavy, vykazy hmotného A 10
a nehmotného majetku
606.01.10.00 Inventarizace — Pokyny k inventarizaci, instrukce, $koleni S 5
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606.01.11.00 Inventarizace - Pfijemky, prevodky, zapisy o prevzeti S 5
606.01.12.00 Inventarizace — Vyrazovaci protokoly S 5
606.01.13.00 Inventarizace — Vysledna zprava A 5
607.01.00.00 Kontrola stavu majetku UP A 10
608.01.01.00 Mapy, plény, vykresy — Evidence A 10
608.01.02.00 Mapy, plany, vykresy — Katastralni, situa¢ni, zastavovaci pozemku A 10

a objektu
608.01.03.00 Mapy, plany, vykresy — Kopie a jejich podklady S 5
609.01.00.00 Materidlné technické zdsobovani S 5
610.01.01.00 Nemovitosti - Evidence, mapy, plany, vykresy A 10
610.01.02.00 Nemovitosti — Vypisy z katastru nemovitosti a pozemkovych knih A 10
611.01.01.00 Opravy - Knihy oprav S 5
611.01.01.00 Opravy - Objednaci a odvadéci listy, doklady, vykazy, zaznamni listy, S 3
zadanky
612.01.01.00 Pasporty — Staveb a objektt vlastnich A 10
612.01.01.00 Pasporty — Vyrobné technické A 10
612.01.01.00 Pasporty - Zafizeni po ukonceni Zivotnosti S 5
613.01.00.00 Pohonné hmoty - veskeré pisemnosti S 2
614.01.01.00 Sklady - Evidence materidlovych zasob, objednavky, dodaci listy, prevodky S 5
apod.
614.01.02.00 Sklady - Skladové karty S 10
615.01.01.00 Stroje a zafizeni - Doklady o nakupu, pfejimce a vyfazeni velkych A 10
investi¢nich celkil
615.01.02.00 Stroje a zafizeni — Dovoz stroji a zafizeni, uvadéni do provozu, sledovani, S 3
kontrola
615.01.03.00 Stroje a zatizeni — Evidenéni listy a karty S 3
615.01.04.00 Stroje a zafizeni — Generalni opravy, U¢etni pisemnosti, zkousky revizni S 5
616.01.01.00 Zavady a poruchy - Hlageni, likvidace S 5
649.99.99.99
650.00.00.00 INFORMACNI INFRASTRUKTURA (650-699)
650.01.01.00 Rozvody pocitacové sité — Dokumentace rozvodtl pocitacové sité A 10
650.01.02.00 Rozvody pocitacové sité — Vyjadreni k existenci inzenyrskych siti S 10
651.01.00.00 Evidence programového vybaveni (software) S 15
652.01.00.00 Evidence sjednanych licenci k provozovanému programovému vybaveni S 15
653.01.00.00 Zatizeni vypocetni techniky - viz evidence majetku A 5
699.99.99.99
700.00.00.00 AKADEMICKE SENATY UP A FAKULT (700-729)
701.01.00.00 Komise Akademického senatu UP, zapisy A 10
702.01.00.00 Podkladové materialy k zapisim A 10
703.01.01.00 Volby do Akademického senatu UP A 10
703.01.02.00 Volba rektora UP A 10
704.01.00.00 Zapisy a usneseni ze zasedani Akademického senatu UP A 10
729.99.99.99
730.00.00.00 VEREJNE ZAKAZKY (730-749)
730.01.00.00 Vetejné zakazky S 10
749.99.99.99
750.00.00.00 AGENDA KONTROLY A INTERNIHO AUDITU (750-849)
751.00.00.00 Verejnospravni kontrola
751.01.00.00 Kontrola vykonana organem vefejné spravy podle zvlastnich pravnich
predpist
751.01.01.00 Korespondence mezi UP a kontrolnim orgdnem S 3
751.01.02.00 Opatieni k ndpravé zjisténych nedostatki (sdéleni subjektu kontroly) A 5
751.01.03.00 Podjatost — vzneseni namitek podjatosti, rozhodnuti o namitkach, A 5

odvolani proti rozhodnuti
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751.01.04.00 Pokuta - rozhodnuti o uloZeni pokuty, odvolani proti rozhodnuti, A 20
rozhodnuti o odvolani

751.01.05.00 Protokol (zdznam, zapis, zprava; informace) o kontrole, auditu A 10

751.01.06.00 Protokol (zdznam, zapis, zprava; informace) o nasledné kontrole, A 10
nésledném auditu

751.01.07.00 Rizeni o ndmitkach proti protokolu — vzneseni namitek, rozhodnuti A 10
o namitkach, odvolani proti rozhodnuti

751.02.00.00 Kontrola vykonana organem verejné spravy nebo organem EU podle
zvlastnich mezinarodnich smluv

751.02.01.00 Korespondence mezi UP a kontrolnim organem (vyzvy k predlozeni A 15
pisemnosti, ozndmeni terminu kontroly aj.)

751.02.02.00 Opatfeni k ndpravé zjisténych nedostatkd (sdéleni subjektu kontroly) A 10

751.02.03.00 Protokol (zdznam, zapis, zprava; informace) o kontrole, auditu A 10

751.02.04.00 Protokol (zdznam, zapis, zprava; informace) o nasledné kontrole, A 10
nésledném auditu

752.00.00.00 Vnitfni kontrolni systém UP

752.01.00.00 Ridici kontrola zajistovana organy UP a fakult prostrednictvim
soukromopravniho subjektu

752.01.01.00 Opatfeni k ndpravé zjisténych nedostatki (rozhodnuti organu UP, fakulty) A 10

752.01.02.00 Protokol (zaznam, zapis, zprava; informace) o auditu Gcetni zavérky A 10
a vyro¢ni zpravy o hospodareni

752.01.03.00 Protokol (zdznam, zapis, zprava; informace) o auditu, kontrole A 10

752.01.04.00 Protokol (zdznam, zapis, zprava; informace) o nasledném auditu, nasledné A 10
kontrole

752.02.00.00 Ridici kontrola provadéna vedoucimi zaméstnanci UP

752.02.01.00 Doklad o predani informace o vzniku vyznamnych rizik a o zavaznych A 15
nedostatcich v ¢innosti UP rektorovi UP

752.02.02.00 Opatfteni k ndpravé zjisténych nedostatkd (sdéleni rektorovi) A 15

752.02.03.00 Protokol (zdznam, zapis, zprava; informace) o vzniku vyznamnych rizik A 15
a 0 zdvaznych nedostatcich v ¢innosti UP

752.03.00.00 Agenda utvaru kontroly

752.03.01.00 Evidence kontrol provedenych na UP A 10

752.03.02.00 Jmenovani ¢lent kontrolni skupiny S 5

752.03.03.00 Opatfeni k napravé zjisténych nedostatkt — doklady S 5

752.03.04.00 Opatfeni k ndpravé zjisténych nedostatkil — sdéleni subjektu kontroly A 15

752.03.05.00 Ostatni pisemnosti (béZnd korespondence, pfipravné materialy) S 3

752.03.06.00 Plén kontrolni ¢innosti, plan kontrol A 10

752.03.07.00 Podjatost - vzneseni namitek podjatosti, rozhodnuti o namitkach, A 5
odvolani proti rozhodnuti

752.03.08.00 Podklady k protokolu — vystupy z IS UP S 3

752.03.09.00 Podklady k protokolu o kontrole - odborna posouzeni, analyzy A 10

752.03.10.00 Podklady k protokolu o kontrole zachycujici osobni hledisko subjektt A 5
dotcenych kontrolou

752.03.11.00 Povéfeni ke kontrolni ¢innosti A 10

752.03.12.00 Protokol (zdznam, zapis, zprava; informace) o planované a mimoradné A 10
kontrole

752.03.13.00 Protokol o projednani vysledku kontroly A 10

752.03.14.00 Rizeni o namitkach proti protokolu - vzneseni namitek, rozhodnuti A 10
o namitkach, odvolani proti rozhodnuti

752.04.00.00 Agenda utvaru interniho auditu

752.04.01.00 Evidence internich auditti A 10

752.04.02.00 Jmenovéni ¢lent auditni skupiny S 5

752.04.03.00 Konzulta¢ni ¢innost — evidence,zpravy A 10

752.04.04.00 Neregistrované metodiky MF CR pro vykon interniho auditu ve vefejné A 10
spravé

752.04.05.00 Opatieni k ndpravé zjisténych nedostatkt — doklady S 5
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752.04.06.00 Opatfeni k ndpraveé zjisténych nedostatkil — sdéleni subjektu auditu A 15

752.04.07.00 Ostatni pisemnosti (béZnd korespondence, pfipravné materialy) S 3

752.04.08.00 Plan ¢innosti Utvaru interniho auditu - dlouhodoby, sttednédoby, ro¢ni A 10

752.04.09.00 Podjatost - vzneseni namitek podjatosti, rozhodnuti o namitkéch, A 5
odvolani proti rozhodnuti

752.04.10.00 Povéfeni k vykonu auditu A 10

752.04.11.00 Protokol o projedndni zpravy o zjisténich A 10

752.04.12.00 Protokol o vefejnospravni kontrole, auditu provedeném soukromopravnim A 10
subjektem

752.04.13.00 Ptilohy zpravy o zjisténich — odborna posouzeni, stanoviska, analyzy A 10

752.04.14.00 Ro¢ni zprava o vysledku finan¢nich kontrol A 10

752.04.15.00 Vzdélavani internich auditort — doklad o tcasti, absolutoriu; ptisobeni S 20
v CIIA, Klubu internich auditorét VVS

752.04.16.00 Zprava o zjisténich z vykonaného interniho auditu (v¢etné priloh) A 10

752.05.00.00 Agenda stiZnosti, podnétii, oznameni, petic

752.05.01.00 Evidence petic ustfedni, organt UP, fakult, vedoucich zaméstnancti A 10

752.05.02.00 Evidence stiznosti, podnétii a oznameni ustfedni, organt UP, fakult, A 10
vedoucich zaméstnanci

752.05.03.00 Odpovéd podateli stiznosti, podnétu, ozndmeni, petice A 10

752.05.04.00 Opatfeni k napravé zjisténého stavu A 15

752.05.05.00 Oznameni o zahdjeni fizeni S 5

752.05.06.00 Stiznost, podani, ozndmeni - podani pisemné, protokoldrné formulované A 10
ustni

752.05.07.00 Zapis o ustnim jedndni s osobou dotéenou podanim A 10

752.05.08.00 Zprava o vysledku Setfeni stiznosti, podnétu, ozndmeni; A 10

752.05.09.00 Z4dost o prezkouméni zptisobu vytizeni stiznosti, podnétu, oznament; A 10
rozhodnuti o zZadosti

849.99.99.99 Ostatni pisemnosti (béznd korespondence apod.) S 3

850.00.00.00 Ostatni (850-899)

850.01.00.00 VaVpl - vedeno v samostatné evidenci - Metodicky pokyn rektora UP
¢. B3-10/1. Pro potteby ESS je pro dokumenty prepsané z vyse uvedeného
metodického pokynu doplnéno toto ¢islovani:

851.00.00.00 Dokumenty uloZené na Oddéleni podpory OP VaVpl

852.01.01.00 Stavebni a projektova dokumentace — Investi¢ni zamér stavby A 10

852.01.02.00 Stavebni a projektova dokumentace - Studie stavby A 10

852.01.03.00 Stavebni a projektova dokumentace - Dokumentace k pfipominkovani A 10

852.01.04.00 Stavebni a projektova dokumentace - Dokumentace k izemnimu Fizeni A 10
stavby, piipadné zjednodusena dokumentace k Uzemnimu rozhodnuti

852.01.05.00 Stavebni a projektova dokumentace - Dokumentace ke stavebnimu A 10
povoleni

852.01.06.00 Stavebni a projektova dokumentace - Dokumentace provedeni stavby A 10
(realizadni)

852.01.07.00 Stavebni a projektova dokumentace - Dokumentace pro vybér A 10
a zhotovitele stavby

852.01.08.00 Stavebni a projektova dokumentace - Dokumentace interiért A 10

852.01.09.00 Stavebni a projektova dokumentace — Dokumentace skute¢ného provedeni A 10
stavby

852.01.10.00 Stavebni a projektova dokumentace — Ostatni dokumentace A 10

853.01.01.00 Doklady statni spravy — Vyjadfeni dotéenych organt A 10

853.01.02.00 Doklady stétni spravy — Zadost o izemni rozhodnuti, izemni souhlas, A 10
doklady souvisejici

853.01.03.00 Doklady statn{ spravy — Zadost o stavebni povolent, stavebni povoleni, A 10
doklady souvisejici

853.01.04.00 Doklady statni spravy - Zména stavby pred jejim dokoncenim, doklady A 10
souvisejici
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853.01.05.00 Doklady statni spravy — Zadost o kolaudaéni tizeni, kolaudaéni A 10
rozhodnuti, doklady souvisejici
853.01.06.00 Doklady statni spravy — Dal$i Zadosti A 10
854.01.01.00 Zakladni dokumenty projektu — Projektova zadost véetné priloh S 10
854.01.02.00 Zikladni dokumenty projektu — Potvrzeni o podani zadosti S 10
854.01.03.00 Zékladni dokumenty projektu — Pozadavky MSMT,RO na doplnéni S 10
Zadosti, jind ozndmeni
854.01.04.00 Zakladni dokumenty projektu — Rozhodnuti o registraci projektu S 10
854.01.05.00 Zakladni dokumenty projektu — Informace o hodnoceni projektu S 10
854.01.06.00 Zakladni dokumenty projektu — Rozhodnuti o poskytnuti nebo zamitnuti A 10
dotace, v¢etné piipadnych dodatku
854.01.07.00 Zékladni dokumenty projektu — Zmény v projektu a vyjadieni MSMT S 10
854.01.08.00 Zakladni dokumenty projektu — Ukon¢eni projektu — schvaleni A 10
854.01.09.00 Zakladni dokumenty projektu — Smlouvy s partnery A 10
854.01.10.00 Zakladni dokumenty projektu — Smlouva o zaloZeni u¢tu projektu, A 10
o zruSeni uctu
854.01.11.00 Zakladni dokumenty projektu — Dal$i dokumentace A 10
855.01.01.00 Realizace projektu — Administrativni — Oznameni o zahdjeni projektu A 10
855.01.02.00 Realizace projektu — Administrativni — Priibézné monitorovaci zpravy v¢. S 10
kopii tcetnich doklad a ostatnich priloh, Zadosti o platbu a zavérecna
monitorovaci zprava
855.01.03.00 Realizace projektu — Administrativni - Monitorovaci zpravy S 10
o udrzitelnosti projektu
855.01.04.00 Realizace projektu — Administrativni - Korespondence (vnéjsi i vnitfni) S 10
855.01.05.00 Realizace projektu — Administrativni - Podaci denik korespondence S 10
855.01.06.00 Realizace projektu — Administrativni — Pfedavaci protokoly dokumentt S 10
855.01.07.00 Realizace projektu — Administrativni — Zapisy z porad S 10
855.01.08.00 Realizace projektu — Administrativni — Dal$i dokumenty S 10
855.01.09.00 Realizace projektu — Stavebni — Zpravy TDI S 10
855.01.10.00 Realizace projektu — Stavebni — Stavebni denik S 10
855.01.11.00 Realizace projektu — Stavebni — Zapisy z kontrolniho dne stavby S 10
855.01.12.00 Realizace projektu — Stavebni — Technické zpravy A 10
855.01.13.00 Realizace projektu — Stavebni - Vyhodnoceni stavby A 10
855.01.14.00 Realizace projektu — Stavebni — Dal$i dokumenty A 10
856.01.01.00 Vetejné zakdzky — Kvalifika¢ni a zadévaci dokumentace vefejné zakazky S 10
856.01.02.00 Vetejné zakazky - Oznameni o zahdjeni vybérového fizeni, resp. Vyzvy, S 10
zaslany pozadovanému poctu potencialnich dodavatelt k podani
nabidky a dals$ich dokumentti vymezujicich pfedmét zakazky v¢. dokladt
prokazujicich jejich odesléni
856.01.03.00 Vetejné zakdzky — Osloveni jednotlivych uchazect véetné odtivodnéni S 10
jejich vybéru pro osloveni
856.01.04.00 Vetejné zakazky — Seznam subjektd, které si vyzvedly zadavaci S 10
dokumentaci (neni-li vefejné pfistupnd napf. na webu zadavatele)
856.01.05.00 Verejné zakazky — Dodate¢né informace k zaddvacim podminkam (zadosti S 10
o dodate¢né informace, zptisob vytizeni, odeslani dodate¢nych informaci
v$em uchaze¢m, kterym byla poskytnuta zadédvaci dokumentace)
856.01.06.00 Verejné zakazky — Jmenovani komise pro otevirani obélek, komise pro S 10
posouzeni kvalifikace a hodnotici komise, v¢. pozvanky na jednani komisi
856.01.07.00 Vetejné zakazky — Zprava o posouzeni a hodnoceni nabidek (v¢etné S 10
pripadné zpravy z jednani komise pro otevirani nabidek a zprava
o posouzeni kvalifikace, pokud byly provadény samostatné, v¢etné
protokolu z kazdého jednéni hodnotici komise)
856.01.08.00 Verejné zakazky — Namitky uchazecd, jejich vyporadani a pripadné dalsi S 10
relevantni podklady (vyjadieni UOHS apod.)
856.01.09.00 Verejné zakazky — Rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky S 10
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856.01.10.00 Vetejné zakazky — Oznamenti o vysledku vybérového fizeni, v¢. dokladu S 10
prokazujicich jejich odeslani, ptip. doklad o uverejnéni v IS VZ,
Ustiednim véstniku EU

856.01.11.00 Vetejné zakazky — Zpréva z pribéhu vybérového fizeni S 10

856.01.12.00 Vetejné zakazky - Pisemnd smlouva uzavfena s vybranym dodavatelem, S 10
v¢. vSech dodatki k ni

856.01.13.00 Vetejné zakazky — Ostatni vySe neuvedené dokumenty (napt. protokol S 10
z prohlidky mista plnéni VZ, plna moc, doklady prokazujici oznamovaci
povinnost vii¢i RO OP v rdmci zadévaciho Fizeni)

856.01.14.00 Vetejné zakazky — kompletni nabidky vSech uchazeli, v¢. obdlek S 10

857.01.01.00 Ucetni a datiové dokumentace — Doglé faktury v¢. objednavek, dalsi piijaté S 10
ucetni doklady

857.01.02.00 Ucetni a daniové dokumentace — Vydané faktury, vydané tcetni doklady S 10

857.01.03.00 Utetni a dafiové dokumentace - Upominky, Zaloby, rozsudky, arbitrazni S 10
nélezy a rozhodnuti

857.01.04.00 Ucetni a dafiovd dokumentace — Pokladni doklady, pokladni knihy S 10

857.01.05.00 Utetni a dafiovéd dokumentace — Inventurni soupisy a dal3i dokumenty S 10
k potizenému majetku

857.01.06.00 Ucetni a dafiovéd dokumentace — Cestovni doklady S 10

857.01.07.00 Ucetni a dafiovéd dokumentace — Podklady k pfevodtim a platbdém na UP S 10

857.01.08.00 Ucetni a dafiovéd dokumentace — Vypisy z tctu projektu S 10

857.01.09.00 Ucetni a daiovéd dokumentace — Dalsi doklady S 10

858.01.01.00 Personalni a mzdové doklady - Pracovni smlouvy, jejich zmény, dodatky, \Y 10
mzdové vymeéry, popisy pracovni naplné k pfislusné pracovni smlouvé

858.01.02.00 Personalni a mzdové doklady — DPP, DPC, popis pracovni naplné S 10
k prislusné dohodé

858.01.03.00 Persondlni a mzdové doklady - Jiné smlouvy \4 10

858.01.04.00 Personalni a mzdové doklady — Ostatni doklady (katalog funkci, rozbory, A 10
statistické vykazy apod.)

858.01.05.00 Persondlni a mzdové doklady - Pracovni vykazy zaméstnanct na projektu S 10

858.01.06.00 Persondlni a mzdové doklady — Mzdové listy S 10

858.01.07.00 Persondlni a mzdové doklady — Sestavy o ziétovani mezd a odmén S 10

858.01.08.00 Personalni a mzdové doklady — Dal$i dokumenty S 10

859.01.00.00 Smlouvy A 10

860.01.01.00 Materialové vystupy projektu — Tisky (publikace, tiskové zpravy, letaky, S 10
manudly apod.)

860.01.02.00 Materialové vystupy projektu — Audionahravky, videonahravky, filmy A 10

860.01.03.00 Materialové vystupy projektu — Jiné typy hmotnych vystupti N 10

860.01.04.00 Materialové vystupy projektu — Rozvrhy vzdélavacich kurzi a programdi, S 10
vCetné prezencnich listin

860.01.05.00 Materidlové vystupy projektu — Ptehled poskytnutych poradenstvi S 10

861.01.01.00 Kontroly, audity — Originaly zépisi z provedenych externich kontrol A 10

861.01.02.00 Kontroly, audity — Originaly zdpisti z provedenych internich kontrol A 10

861.01.03.00 Kontroly, audity — Zpravy vnitfnich a externich auditorti A 10

862.01.00.00

870.00.00.00 Znaky pro dokumenty nové vzniklé

870.01.00.00 Korespondence - S01 S 1

871.01.00.00 Korespondence - S03 S 3

872.01.00.00 Korespondence — S05 S 5

873.01.00.00 Korespondence — S10 S 10

874.01.00.00 Korespondence — S20 S 20

875.01.00.00 Korespondence — S30 S 30

876.01.00.00 Korespondence - S50 S 50

877.01.00.00 Korespondence — S60 S 60

877.01.00.00 Korespondence - A05 A 5

878.01.00.00 Korespondence - A10 A 10

879.01.00.00 Korespondence - A15 A 15
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880.01.00.00 Korespondence A20 A 20
881.01.00.00 Korespondence A30 A 30
882.01.00.00 Korespondence A50 A 50
883.01.00.00 Korespondence A60 A 60
999.99.99.99

Priloha ¢. 2
Zadost o provedeni vybéru archivalii a posouzeni navrhu
na vyrazeni dokumentii ve skartacnim rizeni
(skartac¢ni navrh)

Hlavickovy papir fakulty/univerzitniho zafizeni/RUP

Archiv UP v Olomouci
Ktizkovského 8
771 47 Olomouc

Vs dopis/Ze dne Nase¢. j. Vytizuje Dne

névrh)

Na zakladé § 9 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, ve znéni poz-
déjsich predpisii, v souladu s vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a dédle na zakladé
Spisového a skarta¢niho fadu UP navrhujeme do skarta¢niho fizeni dokumenty uvedené v priloze. Jedna se o doku-
menty povahy (,A“ a ,S% ,S%) oo (ndzev fakulty/univerzitniho zafizeni/RUP/SKM UP)
zlet oo s proslymi skarta¢nimi lhiitami, které pro ¢innost ............c.ccooviiiiiiiiiiiiiiininnnen (nd-
zev fakulty/univerzitniho zatizeni/RUP/SKM UP) nejsou nadale pravné ¢i provozné potiebné. Dokumenty jsou uloze-
NY Ve SPISOVIIE ....uivtitiiniinitieieniinnineenenninenennenns (ndzev fakulty/univerzitniho zafizeni/RUP/SKM UP) na adrese

Z4dédme o vybér archivalii ve skartaénim fizeni a o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumentii povahy ,,S“ (, A“ a ,,S“)
nebo varianta: ... o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumentti povahy ,,S“ (,,S%).

Zadame o vybér archivalii ,,A* ve skarta¢nim fizeni a o udéleni souhlasu se znicenim dokumentti povahy ,,S“/Zddame
o udéleni souhlasu se zni¢enim dokumentt povahy ,,S

Razitko

podpis

jméno a pfijmeni
(kancléf UP, tajemnici fakult, feditelka SKM UP)

Prilohy:
2x seznam dokumentti navrzenych k provedeni vybéru za archivalie
2x seznam dokumentt skarta¢niho znaku ,,S“
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Seznam dokumentii navrzenych k vybéru za archivalie
P ¢ Spisovy Nézev dokumentu Rvok(y),vzmku Skarct. znak Mnozstvi
znak (¢asovy rozsah) |alhuta
Napt.:
1. 120.5 Dohody o prevodu majetku a vlastnického prava | 1998-2004 A 2 slozky
2.
3.
4.
5.
6.
»
Seznam dokumentii skart. znaku ,,S“ s uplynulou skarta¢ni lhiitou
P ¢ Spisovy Nézev dokumentu Rka(y), vzniku Skarut. znak Mnozstvi
znak (¢asovy rozsah) |alhuta
Napt.:
150.15 Obchodni korespondence - bézna 1998-2000 S5 4 poradace

SRR Rl I e
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Priloha ¢. 3
Protokol o skarta¢nim rizeni

Archiv Univerzity Palackého v Olomouci

K#izkovského 8, 771 47 Olomouc

Adpresa fakulty/univerzitniho zafizeni/RUP/SKM UP

Vas dopis/Ze dne Nase . j. Vyfizuje Dne

Protokol o skarta¢nim fizeni

V souladu s ustanovenim § 10 a § 52 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych za-
kont, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon®), a na zakladé posouzeni Vami predlozeného skartaéniho navrhu ze
dne....coooveviiiiiiiininl. < FET TR anasledné odborné skarta¢ni prohlidky zedne ........................ vyhotovuje
povéreny zaméstnanec Archiva UP ...........c.coovviiiin. tento protokol o skarta¢nim fizeni.

V ramci predmétného skarta¢niho fizeni provedeného podle § 7 odst. 3a 4, § 8 odst. 1 az 3 a § 9 zakona, byly v soula-
dus§3odst.1a3az5,§4az6,$7odst. 1 a$§ 52 pism. b) zakona vybrany archivalie, jejichZ soupis s oznacenim zarazeni
jednotlivych archivalii do ptislusné kategorie je uveden v Priloze ,, A tohoto protokolu. / Varianta: V soupise jsou oddélené
uvedeny dokumenty, které nebyly vybrdny za archivdlie a které se prefazuji do skupiny S./

Vybrané archivélie budou na zakladé tohoto protokolu predany spolu se ,Zaznamem o predani“ Archivu UP k ulo-
zeni. Zaznam o predani bude vyhotoven dvojmo a Archiv UP na ném predavajicimu potvrdi prevzeti. Termin prevzeti
vzhledem ke lhiité uvedené v pouceni Archiv UP stanovuje nejpozdéji do .........coeevvvveniiiiniiiinnee. Archivélie budou
podle § 16 odst. 1 zakona zatazeny do prislusné evidence Narodniho archivniho dédictvi.

»Priloha S protokolu zahrnuje seznam dokumentt povahy ,,S uréenych po provedeném skartaénim fizeni k vyraze-
ni. Archiv UP soucasné vydava na zakladé § 10 odst. 2 pism. c) zakona souhlas s jejich zni¢enim. Zni¢eni bude provedeno
ve smyslu § 10 odst. 4 zakona.

Proti tomuto protokolu lze podat v souladu s § 10 odst. 3 zdkona namitky k fediteli Zemského archivu v Opavé, a to
do 15 dnti ode dne doruceni tohoto protokolu.

Razitko

zaméstnanec Archivu UP teditel Archivu UP
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»PFiloha A“
protokolu o skarta¢nim Fizeni ¢j. ...............

I. Seznam dokumentii vybranych za archivalie

?,0 fad. Nézev dokumentu Casovy rozsah Mnozstvi C evid.
cislo jednotky
1.

2.

3.

4.

5.
II.  Seznam dokumenti nevybranych za archivalie (pfeiazenych do kategorie “S%)

Porad. , , . Rok vzniku, Skartacni .,
wr Nazev pisemnosti " , . Mnozstvi
cislo Cas. rozmezi znak a lhita

1.

2.

3.

4.

5.
»Priloha S“
protokolu o skarta¢nim Fizeni ¢j. ........ocueuenns

?,Ofa d. Nizev pisemnosti lv(ok Vzniku,, Skalltaém' znak Mnozstvi
cislo Cas. rozmezi | alhita

AN E R Rl I o
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Priloha ¢. 4
Protokol o skarta¢nim rizeni

Archiv Univerzity Palackého v Olomouci

K#izkovského 8, 771 47 Olomouc

Adpresa fakulty/univerzitniho zafizeni/RUP/SKM UP

Vas dopis/Ze dne Nase . j. Vyfizuje Dne

Protokol o skarta¢nim fizeni

V souladu s ustanovenim § 10 a § 52 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych za-
kontl, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,,zakon®) a na zakladé posouzeni Vami predlozeného skarta¢niho navrhu ze
dne .........c..cee. 1 PO a nasledné provedené odborné skarta¢ni prohlidky ze dne .................. vyhotovuje
povéreny zaméstnanec Archiva UP ................ooeei tento protokol o skarta¢nim fizeni.

V ramci predmétného skarta¢niho rizeni provedeného podle § 7 odst. 3a 4, § 8 odst. 1 az 3 a § 9 zakona byly v souladu
s§3odst. 1a3az5 §4az6a$7odst. 1zdkona posouzeny dokumenty skartaéniho znaku “S“ uréené po provedeném
skarta¢nim fizeni ke zniceni. Jejich seznam tvoii ,,Pfilohu S“ tohoto protokolu. Archiv UP soucasné vydava na zakladé §
10 odst. 2 pism. ¢) zdkona souhlas se zni¢enim téchto dokumentti. Zni¢eni bude provedeno ve smyslu § 10 odst. 4 zdkona.

Proti tomuto protokolu lze podat ve smyslu § 10 odst. 3 zakona namitky k fediteli Zemského archivu v Opavé, a to
do 15 dnti ode dne doruceni tohoto protokolu.

Razitko

podpis podpis
zaméstnanec Archivu UP teditel Archivu UP
Ptiloha ,,S*:

Tato je totozna se skarta¢nim seznamem.
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Priloha¢. 5
Zaznam
o predani archivalii k trvalému uloZeni v Archivu UP

Zaznam o preddni archivalii k trvalému ulozeni v Archivu UP je dokladem o fyzickém predani archivalii podle za-
kona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont ve znéni pozdéjsich predpisii (dale jen
»zakon®), mezi

Archivalie byly pfedany k trvalému ulozeni v archivu na zakladé protokolu o vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni
porizenym Archivem UPdne ...................... pod €. i , a to v plném rozsahu podle jejich soupisu,
ktery tvoti Pfilohu ,,A“ protokolu o vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni.

L.

Predavajici a archiv vzdjemné potvrzuji, Ze pfedani archivélii bylo provedeno fadné a bez zavad a v souladu s prislus-
nymi ustanovenimi zakona. Archivélie byly predany bez zjevného poskozeni a predavajici ani archiv neuplatnuji k predani
archivélii nebo k obsahu pfedmétného zdznamu zadné vyhrady, ani s nimi nespojuji zadné pozadavky ¢i pohledavky.
Dnem predani archivélii pfebira odpovédnost za ochranu a péci o predmétné archivalie archiv.

II.
Predaniarchivalii predévajicim a jejich pfevzeti archivem se uskute¢nilo vdohodnutém terminudne........................
v prostorach Archivu UP v Olomouci, Biskupské nam. 842/1, 771 47 Olomouc.

III.
Zaznam o predani archivélii k trvalému uloZeni v archivu je vyhotoven ve dvou vytiscich. Predavajici obdrzi jeden
vytisk a archiv rovnéz jeden vytisk. Soucasti zdznamu o pfedani archivalif je seznam predavanych archivalii archivu.

Vi dne..........o
Predavajici: Archiv:
RAZITKO RAZITKO

titul, jméno a prijmeni a funkce titul, jméno a pfijmeni a funkce



