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Spisovy a skartaéni fad Narodohospodaiského tstavu AV CR, v. v. i.

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Narodohospodafsky Ustav AV CR, v. v. i. (dale jen ,NHU*) vydava tento Spisovy
a skarta¢ni rad, ktery stanovi zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od
jejich pfijeti nebo vzniku az po vyfazeni ve skartatnim Fizeni. Spisovy a
skartatni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance pracovisté povéfené
vyfizovanim dokument(. Vsichni zaméstnanci NHU povéfeni vyfizovanim
dokumentt jsou povinni fFidit se pokyny v ném uvedenymi a zodpovidaji vedeni
pracovisté za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo prevzali.

Vedeni spisové sluzby NHU zahrnuje téZ Centrum pro ekonomicky vyzkum a
doktorské studium Univerzity Karlovy (dale jen ,CERGE"), jakozto spole¢né
pracovi$té NHU s Univerzitou Karlovou (dale jen UK). CERGE se Fidi Spisovym
a skartaénim planem UK dle Spisového fadu Univerzity Karlovy ve znéni
Opatreni rektora €. 60/2018 v aktualnim znéni a Opatfenim pro vykon spisové
sluzby v Centru pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium Univerzity Karlovy
€. 4/2019 v aktualnim znéni.

NHU a CERGE vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v Elektronickém
systému spisové sluzby Univerzity Karlovy (dale jen ,ESSS UK)“. Technickou a
organizaéni podporu ESSS UK zajistuje hlavni spravce ESSS UK, ktery je
organizaéné zafazen v Ustavu vypodetni techniky UK.

NHU déle vede nasledujici informaéni systémy spravujici dokumenty:

Ugetnictvi a majetkova evidence - Ekonomicky systém (iFIS)
Objednavkova evidence (TAS)

Mzdova evidence (ELANOR)

Evidence vesSkerych knihovnich jednotek (Olib)

apow

Za vedeni spisove sluzby v NHU je odpovédny koordinator spisové sluzby,
kterého jmenuje feditel NHU. Jmenovani je pfilohou spisového radu.

Problematiku spisové a skartacni sluzby upravuji zejména nasledujici pravni
predpisy:

a) Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23.
7. 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru
pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zrudeni smérnice
1999/93/ES (dale jen ,,Nafizeni €. 910/2014“),

b) zakon ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonud, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,,zakon
€. 499/2004 Sb.“),

C) vyhlaska ¢.259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,,vyhlaska ¢.259/2012 Sh.“),

d) vyhlaska ¢. 213/2012 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., a
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
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sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb.
(dale jen ,,vyhlaska €. 213/2012 Sb.“),

e) zakon ¢&.300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované
konverzi dokument(, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon
€. 300/2008 Sb.“),

f) vyhlaska ¢&.193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované  konverze  dokumentd  (dale jen ,vyhlaska
¢. 193/2009 Sb.“),

g) vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informacniho systému datovych schranek, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,,vyhlaska ¢. 194/2009 Sb.“),

h) zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce (dale jen ,,zakon ¢. 297/2016 Sb.),

i) zakon ¢.298/2016 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti
s pfijetim zakona o sluzbach vytvarejicich duavéru pro elektronické
transakce, zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,
ve znéni pozdéjSich predpisu, a zakon &. 121/2000 Sb., o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné
nékterych zakonu (autorsky zakon), ve znéni pozdéjSich predpist (dale
jen ,,zakon ¢. 298/2016 Sb.*),

j) Zéakon ¢. 181/2014 o kybernetické bezpecnosti a 0 zméné souvisejicich
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl (dale jen: ,,zakon €. 181/2014%)

K) Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udajd a o volném pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES
(obecné nafizeni o ochrané osobnich udaju, dale jen ,,GDPR*) a
stavajici zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisq,

) Zakon ¢. 110/2019 o zpracovani osobnich udajl;

v

m) Zakon ¢. 111/2019, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti
s pfijetim zakona o zpracovani osobnich udajl

n) Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, ktery
stanovuje zakladni pozadavky na funkce téchto systémi a vytvari
sjednocujici parametry pro vykon spisové sluzby vztahujici se
k dokumentim v digitalni podobé (dale jen ,,Narodni standard*)’.

0) Zakon ¢. 218/2000 Sb. rozpoctova pravidla,

p) Zakon ¢. 130/2002 Sb. o podpore vyzkumu, experimentalniho vyvoje a
inovaci.

1 Oznameni Ministerstva vnitra ¢. V-74291-3/AS-2012, kterym se zvefejriuje narodni
standard pro elektronické systémy spisové sluzby (uvefejnéno ve Vé&stniku Ministerstva
vnitra €. 64/2012 ze dne 11. 7. 2012)
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Clanek 2
PFijem dokumentu a jejich tfidéni

Doru¢ené dokumenty se pfijimaji, bez ohledu na zplUsob jejich doruceni,
v podatelné. Funkci podatelny pini pracovisteé sekretariatu. Podatelna je
spole¢na pro CERGE a NHU. Dokumenty se eviduji a vyfizuji oddélené.

Oddéleni doktorského studia disponuje pravem pro evidenci pfichozich
analogovych dokumentt pro CERGE i NHU. Dokumenty se eviduji a vyfizuji
oddélené.

Sekretariat je vybaven zafizenim umoziujicim pfijem datovych zprav
doruc¢ovanych NHU a CERGE. Kazdy pracovnik sekretariatu je vybaven stolnim
pocitatem, ktery je pfipojen na multifunkéni tiskarnu.

NHU na svych internetovych strankach (https://www.ei.cas.cz/pro-
vefejnost/kontakt) zvefejfiuje informace o provozu podatelny NHU a
podminkach pfijimani dokumentu:

a) adresu pro doruCovani analogovych dokumentli a dokumentld na
prenosnych technickych nosigich dat (Narodohospodarsky ustav AV CR, v.
v.i., P.O. Box 882, Politickych véznua 7, 111 21 Praha 1),

b) ufedni hodiny podatelny (pondéli - patek 8:00 - 15:00),

c) elektronickou adresu podatelny (office@cerge-ei.cz),

d) identifikator datové schranky (cfwnvtu),

e) dalsi moznosti elektronické komunikace, pokud je pracovisté pfipousti (fax
(+420) 224 005 333 nebo 224 005 444),

f) prehled datovych formatl, ve kterych pracovisté pfijima elektronické
dokumenty, vcetné jejich technickych, popf. jinych parametrd (PDF
(Portable Document Format), verze 1.7 a vy$si, PDF/A (Portable Document
Format for the Long-term Archiving), ISO 19005, Fo/zfo (602XML Filler
dokument), Html/htm (Hypertext Markup Language document), Emi
(Electronic Mail Format), Html/htm (Hypertext Markup Language
document), Msg (Mail Message File Format), Odt (Open Document Text),
Ods (Open Document Spreadsheet), Odp (Open Document Presentation),

Txt (prosty text), Rtf (Rich Text Format), Doc/docx (MS Word Document),
Xls/xIsx (MS Excel Spreadsheet), Ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation),
Jpg/jpeg/jfif (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format),
Png (Portable Network Graphics), ISO/IEC 15948, Tif/tiff (Tagged Image
File Format), Gif (Graphics Interchange Format), Mpeg1/mpeg2 (Moving
Picture Experts Group Phase 1/Phase 2), Avi (Audio Video Interleave),
Wav (Waveform Audio File Format), Mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer ll/Layer
), Dwg (AutoCAD DraWinG File Format) verze 2007 a vysSi, CSV
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(Comma-separated values), Archivni formaty rar a zip (soubory obsazené v
téchto archivech mohou byt pouze v nékterém z pfijimanych formata)),

g) prehled pfenosnych technickych nosi¢l dat, na kterych pracovisté pfijima
elektronické dokumenty, vcetné jejich technickych parametrad (CD, DVD,
USB flash pamét).,

h) zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt tzv.
Skodlivého kédu (datové soubory obsahujici tzv. Skodlivy kéd (chybny
datovy format nebo pocitaCovy program zpuUsobily pfivodit Skodu na
informadnim systému, programovém vybaveni nebo informacich NHU,
popfipadé zplisobily poskodit NHU zneuzitim informaci). Projevem tzv.
Skodlivého kédu je rovnéz stav, kdy dokument neni uzivatelsky vnimatelny
— Citelny. V pfipadé doruceni elektronického nebo analogového dokumentu,
u néhoz byl zjistén tzv. Skodlivy kéd a Ize z néj identifikovat kontaktni udaje
nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi jej NHU o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dali postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se NHU
ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit nebo nelze
odesilatele uréit, NHU dokument nezpracovava.),

i) duasledky vad dokument( podle § 4 odst. 2 a 3 vyhlasky €. 259/2012 Sb.

Elektronické dokumenty NHU pFijima:

a) prostrednictvim e-mailové adresy elektronické podatelny (office@cerge-
ei.cz),

b) prostfednictvim své datové schranky (identifikator: cfwnvtu),

c) osobné na pfenosnych nosi¢ich dat (CD, DVD, USB flash pamét).

d) prostfednictvim e-mailovych schranek jednotlivych pracovnikd, ktefi jsou
povinni tyto zpravy zaevidovat nebo predat sekretariatu NHU
k zaevidovani do ESSS UK, anebo k zaevidovani do samostatnych

evidenci.

Pfijem datovych zprav se fidi zvlastnim pravnim predpisem.? Pfijem datovych
zprav je soucasti ESSS UK.

Analogovy dokument se dorucuje prostfednictvim provozovatele postovnich
sluzeb, faxem, kuryrem nebo osobné, at jiz zaméstnancem nebo jinymi
osobami, na podatelnu spoleé¢nou pro NHU a CERGE.

Za doruceny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu
(napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté apod.) nebo dokument vznikly

2 § 2 pism. d) zakona ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a ustanoveni vyhlasky ¢.
259/2012 Sb. o spisové sluzbé.
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z podnétu ucinéného ustné, pokud byl zaevidovan. Zaméstnanec, ktery
dokument pfevzal, je povinen zabezpecit jeho bezodkladné pfedani k evidenci.
Evidence se provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni
predpisy,® pfijimaji se oddélené a vede se pro né samostatna evidence.
Podatelna provede vnéjsi kontrolu doru¢enych zasilek a vytfidi je na:

a) ty, které se predavaji neoteviené (viz ¢l. 2 odst. 9),

b) dokumenty, které nepodléhaji evidenci v protokolu, tj. ¢asopisy, noviny,
brozury, tiskopisy, sbirky zakonu, véstniky, letacky, katalogy, prospekty,
ceniky, reklamni tiskoviny a jiny propagacni material, vizitky, nevyzadana
obchodni sdéleni (tzv. spamy), apod.,

c) dokumenty, které jsou evidovany v samostatnych evidencich (napf. ucetni
dokumenty, publikace apod.),

d) dokumenty, které podatelna otevie a eviduje.

Podatelna neotvira:

a) dokumenty adresované fediteli NHU (vedouci sekretariatu je poté povinen
zajistit, aby tyto zasilky byly bezodkladné evidovany),

b) dokumenty adresované Oddéleni doktorského studia,

c) dokumenty, pokud je na doru¢ené obalce uvedeno na prvnim misté jméno
(popF. jména) a pFijmeni fyzické osoby (napf. pan Jan Novak, Ustav... AV
CR, v.v.i.). Za soukromé zasilky se nepovazuji dokumenty nadepsané
adresou pracovisté s poznamkou ,k rukam pana/pani ...% tyto dopisy se
oteviraji a doruCuji sluzebni cestou.

Zjisti-li pracovnik, Ze zasilka pfedand mu jako soukromy dopis, je ufedni
povahy, je povinen odevzdat ji bezodkladné k zaevidovani. Toto ustanoveni se
tykd rovnéz e-mailové korespondence dorucené do e-mailové schranky
pracovniku.

Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé

Sougasti podatelny NHU je elektronickd podatelna umozZfujici pfijem
elektronickych dokument(. E-mailova adresa elektronické podatelny je
office@cerge-ei.cz.

Informace potfebné pro doru€ovani elektronickych dokumentl jsou zvefejnény
na webovych strankach pracovisté na adrese: https://www.ei.cas.cz/pro-
verejnost/kontakt (viz. Cl. 2 odst. 3).

3 Napr. zakon ¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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Oddéleni doktorského studia muze samostatné pfijimat elektronické dokumenty
prostfednictvim elektronické adresy (study@cerge-ei.cz) nebo e-mailovych
adres svych pracovnikd. Oddéleni doktorského studia samostatné eviduje
pfijaté elektronické dokumenty v ESSS UK. Vyjimku pfedstavuji datové zpravy
z datové schranky, které jsou pfijimany sekretariatem.

Elektronické dokumenty jsou pfijimany pouze v datovych formatech,
zvefejnénych na webovych strankach pracovisté. Elektronicky dokument je také
mozné dorucit na pfenosnych nosicich dat (CD, DVD, USB flash pamétich). Je-
li nosi¢ dat pfilohou analogového dokumentu, je nezbytné, aby byl oznacen jako
nedilna pfiloha. Pokud je doru¢en pouze nosi¢ dat obsahujici elektronicky
dokument, je po kontrole uloZen v elektronické podobé do ESSS UK nebo do
jiného urceného digitalniho ulozisté a bezodkladné zaevidovan. Nosi¢ dat je
vracen pouze na vyslovné vyzadani.

Zaméstnanec povéfeny praci s datovou schrankou NHU je povinen pravidelné
kontrolovat jeji obsah a doru¢ené datové zpravy bezodkladné pfijmout a
zaevidovat.

Datové zpravy pro NHU jsou po pfijeti v ISDS synchronizovany do ESSS UK,
kde jim je pfidéleno Cislo jednaci (PID). Podrobnosti o pfijmu a odesilani
datovych zprav stanovi Opatfeni rektora & 60/2018 v aktualnim znéni.
Doru€ena datova zprava se uklada v ESSS UK ve tvaru, v némz byla dorucena.

U doruceného elektronickeého dokumentu zjistuje podatelna zda:

a) odpovida technickym parametrim, které byly zvefejnény na webovych
strankach NHU/CERGE

b) jsou k dokumentu pfipojeny platné verifikaéni prvky: uznavany elektronicky
podpis/uznavana elektronicka pecet a kvalifikované elektronické Casové
razitko.
Ovérovani certifikatd probiha na urovni diivéryhodného ulozisté dokumentd
CUL, vysledek ovéfeni je dostupny v sekci informace, ktera je soucasti
kazdého digitalniho dokumentu. Dokumenty ukladané do ESSS UK
(respektive ulozisté CUL) jsou pfi jejich ukladani provéfovany open-source
antivirovym softwarem ClamA,

c) je doru€eny elektronicky dokument €itelny a v povoleném datovém formatu,

d) neobsahuje tzv. Skodlivy kod.

Vysledek ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické peceté nebo

Casoveho razitka je automaticky zaznamenan a zaevidovan v ESSS UK u
elektronického dokumentu, jehoz se ovéfovani tyka.

Zaznamenanymi Udaji o vysledku zjisténi jsou alespori:
a) nazev nebo firma certifikaéni autority;

b) udaj o dobé&, na kterou byl certifikat vydan, popf. datum a Cas jeho
zneplatnéni;

c) identifikacni Cislo certifikatu;
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d) jméno, pfijmeni, nazev nebo obchodni firma podepisujici, oznalujici nebo
pecetici osoby;

e) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany e-podpis nebo zaru¢eny e-podpis;
kvalifikovanou e-pecet nebo zaru¢enou e-pecet;

f) datum a Cas rozhodné pro ovérfeni platnosti uznavaného e-podpisu nebo
uznavané e-peceté,

g) vysledek, datum a €as ovéfeni platnosti uznavaného e-podpisu, uznavané
e-peceté, Casového razitka a jejich certifikatd,

h) cgislo seznamu zneplatnénych certifikatl, vic¢i kterému byla platnost
certifikat(l ovéfovana,

i) pokud k ovéfeni nebylo pouzito seznamu zneplatnénych certifikatd, uvedeni
zpuUsobu, jakym bylo ovéfeni provedeno.

NHU odesle odesilateli dokumentu zpravu o tom, Ze jim odeslany dokument je
dorucen a spliiuje podminky stanovené vyhlaskou €. 259/2012 Sb., a spisovym
fadem NHU. Pokud se jedna o datovou zpravu, stane se tak automaticky.

Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni je alespori:
a) datum, hodina, minuta, popf. sekunda,
b) charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoznujici jeji

identifikaci.

Pokud je u doruCeného elektronického dokumentu zjistén Skodlivy kéd,
ale dokument obsahuje informace, které mohou byt bezpe¢né vyuzity pro dalSi
zpracovani dokumentu a mohou byt bezpe¢né ulozeny, ulozi se dokument do
zvlastniho Glozisté. Ostatni dokumenty se $kodlivym kédem podatelna NHU
nebo CERGE znici a jsou povaZzovany za nedorucené.

Na elektronickou adresu odesilatele se neprodlené odeSle vyrozuméni o
zjisténi ,Skodlivého kodu®, popf. zni¢eni dokumentu.

O prijeti elektronického dokumentu, ktery nesplfiuje pozadavky pracovisté (viz
vyse) se udaj zaznamena do ESSS UK s oznaCenim véci napf. ,nepfijaté
dokumenty se Skodlivym kédem®.

Elektronicky dokument, ktery neobsahuje Skodlivy kéd, je ulozen do ESSS UK
nebo elektronickych systému spravujicich dokumenty (ekonomicky systém,
apod.) ve tvaru, ve kterém byl pfijat. Pokud jsou k dokumentu pfilozeny:
elektronicky podpis, elektronicka peCet nebo Casové razitko, jsou ulozeny
spole¢né s dokumentem.

Elektronicky dokument doru€eny na pfenosném médiu (CD, DVD, USB flash
pameét, apod.) je v podatelné pFeveden na elektronickou podatelnu a
bezodkladné zaevidovan.

Pokud je nutné prevest elektronicky dokument do analogového dokumentu,
uvede pracovisté v ESSL nebo EIS nasledujici udaje:

a) nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho plvodce, ktery prevedeni

provedl,
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b) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze pIné pfenést na
analogovy dokument,

c) datum vyhotoveni ovéfovaci polozky,

d) jméno, pfijmeni osoby, ktera pfevedeni provedia.

V pfipadé zmény datového formatu elektronického dokumentu pracovisté

uvede v ESSL nebo EIS nasledujici udaje:

a) Nazev nebo obchodni firma vefejnopravniho plvodce, ktery zménu
datového formatu provedl,

b) puvodni datovy format,

c) datum vyhotoveni ovéfovaci polozky,

d) jméno, pfijmeni osoby, ktera zménu datového formatu provedla.

Clanek 2.2

Elektronické formulafe, pfistupnost internetovych stranek a mobilnich aplikaci

Data v elektronické podobé, ktera jsou vkladana do elektronickych formulafr
na webovych strankach pracovisté nebo jinych subjektd, vyzaduji nasledujici
rezim. Pokud je to mozné, je pracovisté povinno zajistit vytisténi vioZzenych dat,
opatfeni dokumentu Cislem jednacim, popf. evidencnim c¢islem; podpisem
statutarniho organu nebo jinou odpovédnou osobou.

V pfipadé, ze elektronicky formulai neumoznuje vytiSténi vlozenych dat,
pracovisté by mélo zajistit vérohodnou kopii téchto dat, opatfit dokument Cislem
jednacim, popf. evidenénim ¢&islem; podpisem statutarniho organu nebo jinou
odpovédnou osobou.

Pracovisté AV CR, jako tzv. povinny subjekt dle § 3, zakona &. 99/2019 Sb. jsou
povinna uveést své internetové stranky, popf. webové aplikace v soulad se
zakonem ¢&. 99/2019 o pfistupnosti internetovych stranek a mobilnich aplikaci.
Pracovisté jsou povinna zajistit, aby jejich internetové stranky, popf. weboveé
aplikace byly pfistupné, zejména pro osoby se zdravotnim postiZzenim.

Internetové stranky maji byt vnimatelné, ovladatelné, srozumitelné a stabilni
(viz. §§ 4-6, zakona €. 99/2019). Tento pozadavek spini tim, Zze stranky nebo
aplikace budou v souladu s evropskou normou EN 301 549 V1.1.2 (2015-04),
nebo aplikovanim postupu podle €l. 6, odst. 4 smérnice EU 2016/2102.

Clanek 2.3
Dokumenty v analogové podobé

Podatelna zaznamena datum doruceni dokumentu. Zjisti, zda je dokument
uplny a Citelny.

Pokud je NHU doruéen analogovy dokument, ktery je netplny, negitelny nebo
jinak poskozeny a Ize ur€it kontaktni udaje odesilatele, podatelna jej vyrozumi
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o zjisténé vadé a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se
pracovisti ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit nebo nelze
odesilatele urcit, NHU dokument nezpracovava.

NHU zpravidla pfevede doruéeny analogovy dokument autorizovanou konverzi
dokumentu* nebo jinym zplsobem prevedeni podle § 69a zakona &. 499/2004
Sb. do elektronického dokumentu.

Pokud je analogovy dokument pfeveden autorizovanou konverzi
do elektronické podoby, uchova NHU ptvodni dokument po dobu nejméné ti
let, za podminky, Ze uchova konvertovany elektronicky dokument. Vyjimku tvofi
pfipad, kdy je obsah analogového dokumentu spojen s vykonem prav a
povinnosti, pro jejichz uplatnéni stanovi jiny pravni pfedpis dobu delSi. Do
puvodniho evidenéniho zaznamu se pfipoji Udaj o autorizované konverzi
dokumentu a jeho ulozeni.

Konvertovany dokument se uloZi k pfislusSnému zdznamu v ESSS UK nebo
v elektronické samostatné evidenci dokumenta.

Pokud je analogovy dokument pfeveden jinym zplsobem podle § 69a zakona

&. 499/2004 Sb., uchovda NHU analogovy dokument po dobu uchovani
elektronického dokumentu.

Analogovy dokument (pfipadné jeho obalka) se v den doru€eni bezodkladné
opatfi otiskem podaciho razitka, popf. technologickym prostfedkem podobného
urCeni, zaeviduje a preda k vyfizeni. V pfipadé dokumentl pfijatych mimo
podatelnu a dokumentu vzniklych z podani u¢inénych Ustné to plati obdobné.

Podaci razitko je generovano z ESSS UK v podobé Stitku, ktery je zpravidla

umistén do pravého horniho rohu na prvni stranku dokumentu nebo tam, kde

nebrani Citelnosti obsahu dokumentu.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li zasilka adresatovi doru¢ovana do vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé
nebo kdy byla adresatovi dorucena,

c) je-lito rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,

d) ma-li datum podani vyznam z pravniho hlediska (napf. dodrzeni lhut
k vyfizeni),

e) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi s datem
postovniho razitka na obalce.

Pokud se obalka dokumentu ponechava jako jeho soucast, je bezodkladné

opatfena otiskem podaciho razitka, popf. jinym technologickym prostfedkem

obdobného ureni nebo jinym jednoznaénym identifikatorem pracovisté
zejména v pripadé samostatnych evidenci (ISSD).

4 § 22 zakona ¢. 300/2008 Sb.
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V ostatnich pfipadech se obalka vyfadi bez skarta¢niho fizeni ihned po jejim
otevfeni.

Podaci razitko vygenerované v ESSS UK nebo otisk technologického
prostfedku obdobného uréeni obsahuje vzdy:

a) nazev NHU,

b) datum doru€eni dokumentu a ¢as zaevidovani dokumentu,

c) pridélené Cislo jednaci, nebo evidencni Cislo ze samostatné evidence
dokumentu,

d) pocet listll a pocet pfiloh,

e) druh pfiloh,

f) JID dokumentu v podobé ¢arového kodu.

Clanek 3
Evidence a oznacovani dokumentu

Dorugené a odesilané dokumenty vzniklé z vlastni &innosti NHU se primarné
eviduji v ESSS UK. Pokud to vyzaduje chod NHU, je mozné né&které typy agend
evidovat v samostatnych evidencich dokumentd nebo ISSD. Odpovéd na
doru¢eny dokument se eviduje v ESSS UK dle principu sbérného archu.
Jednotlivé dokumenty jsou ve sbérném archu rozliSeny pofadovym cislem.
V pfipadé ISSD a samostatnych evidenci se spis vytvafi zpravidla formou
priorace.

Dokumenty, které byly pfevedeny z analogové do elektronické podoby nebo
byly pfevedeny z elektronické podoby, nebo byl zménén jejich format, jsou
oznaceny stejnym Cislem jednacim jako puvodni dokument.

Dokumenty, které z hlediska Ccinnosti NHU nejsou ufedniho charakteru,
nepodléhaji evidenci.

V ESSS UK se dokumenty eviduji v €iselném a ¢asovém pofadi, v némz byly
na pracovisté doru€eny nebo vznikly z jeho €innosti. Pokud se pfi zapisovani
pouzivaji zkratky, jejich pribézné doplfiovany seznam tvofi soucast tohoto
spisového fadu.

O dokumentu se vedou v ESSS UK tyto udaje:

a) JednoznaCny identifikator dokumentu, ktery je generovan automaticky pfi
evidenci. JID je tvofen oznagenim UK a jednotnym alfanumerickym kédem,

b) pofadové Cislo v evidenci ESSS UK, které je soucasti Cisla jednaciho (viz
odst. 8) tohoto &lanku,

c) datum doruéeni dokumentu NHU, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost
zaznamenat ¢as doruceni dokumentu, rovnéz €as jeho doruc€eni, nebo
datum vytvofeni dokumentu; datem vytvoreni dokumentu se rozumi datum
jeho zaevidovani v ESSS,

d) informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni podob& nebo dokument v
analogové podobég,

11
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e) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni cinnosti
pracovisté, zapiSe se jako ,Vlastni*,

f) ddaje o kvantité dokumentu v rozsahu:
o Pocet listl, jde-li o dokument v listinné podobé,
o Pocet listl nebo pocet svazk( pfiloh v listinné podobé,
o Pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné pfiloh v digitalni podobé;
u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh pfiloh uvadi pouze v

pfipadé, Ze je povaha dokumentu umoziiuje urcit,

g) struény obsah dokumentu,

h) nazev organiza¢ni jednotky pracovisté, které byl dokument pfidélen k
vyfizeni, nebo jméno a pfijmeni pracovnika uréeného k jeho vyfizeni,

i) zpusob vyfizeni,

j) identifikace adresata v rozsahu udajl stanovenych pro vedeni udaji o
adresatovi dokumentu ve jmenném rejstfiku (viz ¢l. 18 Spisového fadu UK),

k) u odesilanych dokumentl datum odeslani, pocet listd analogového
dokumentu a pocet listd pfiloh nebo pocet svazk( priloh, u pfiloh
v nelistinné podobé jejich poCet a druh; u elektronického dokumentu se
poCet a druh pfiloh uvadi pouze v pfipadé, Ze je povaha dokumentu
umozriuje urcit,

[) spisovy znak, skartaéni znak a skartacni Ihita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skartacniho fizeni, pocet listll nebo jiny udaj o
rozsahu ulozeného dokumentu, popf. jiné skuteCnosti, které pracovisté
stanovi jako spoustéci udalost,

m) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do skarta¢niho fizeni a zda byl
dokument vybran jako archivalie,

n) identifikator, ktery dokumentu, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil
Narodni archiv nebo MUA AV CR,

0) udaje o ovéfeni platnosti elektronického podpisu, elektronické
znacky/peceté a Casoveého razitka.

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do ESSS UK, Ze byl v téZe zaleZitosti
jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se zaznam pfredchoziho dokumentu
k zaznamu nového dokumentu. Spojovani dokumentl se provadi podle zasad
pro tvorbu spisu.

Zapisy v evidencnich pomuckach (analogovych i elektronickych) se provadi
srozumitelng, prehlednég, Citelné a zplUsobem zarucujicim trvanlivost zapisu.
Evidencni pomlcky musi zachytit pribéh vyfizovani dokumentu véetné vSech
zmén.

Chybny zapis v analogové samostatné evidenci se Skrtne tak, aby zUstal Citelny.
V pfipadé potfeby se zapis nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatfi
datem, jménem, popfipadé jmény, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji proved!.

Elektronicky systém spisové sluzby mazani chybného zaznamu neumoziuje.
Smazani chybného zaznamu zédsahem do databazi je neopravnénym zasahem

12
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do systému. K chybnému zaznamu v elektronickém systému spisové sluzby se
uvede ,storno®.

Dokument doSly i vlastni se oznaéuje Cislem jednacim nebo evidenénim &islem.

Cislo jednaci je automaticky generovano pfi evidenci dokumentu v ESSS UK,
obsahuje zkratku nazvu pracovisté, pofadové Cislo zaznamu a kalendaini rok,
ve kterém byl dokument evidovan ve formatu UKZKR/C/RRRR, pfipadné dalsi
znaky, kde:

a) oznaceni plvodce ,UKZKR® se sklada ze zkratky UK a zkratky pracovisté
evidujici dokument (tzn. UKNHU),

b) porfadové &islo dokumentu ,C* ESSS UK piidéluje z jednotné vzestupné
Ciselné fady v ramci ureného Casového obdobi (kalendafniho roku)
spolecné pro celou univerzitu,

c) kalendarni rok ,RRRR" oznaluje rok zaevidovani dokumentu Napf.
UKNHU/1358/2019.

Dokumenty evidované v samostatnych evidencich dokumentd jsou oznaceny
evidencnimi Cisly. Struktura evidenéniho Cisla je stanovena v Pfiloze tohoto
fadu. Evidenéni Cislo musi splfiovat minimalné podminky stanovené pro
jednoznacny identifikator (viz PFiloha D).

Evidencni Eislo obsahuje:
a) oznaceni nebo zkratku pracovisteé,
b) alfanumericky kéd,

c) jiné skute€nosti, které pracovisté uzna za dalezité.

Zkratky pouzivané pfi zapisovani do evidenéni pomucky jsou uvedeny v pfiloze
C a D tohoto spisového fadu.

Do ESSS UK se zapisuji rovnéz dulezité dokumenty vzeSlé z vnitiniho
pisemného styku (styk s odlou€enymi pracovisti a pobockami, dilezita e-
mailova sdéleni ¢i faxové zpravy, jakoz i zaznamy o dulezitych telefonickych
jednanich).

Soucasti tohoto spisového fadu je seznam vSech uzivanych samostatnych
evidenci dokument(, a to v ¢lenéni podle jejich formy na evidence dokumentu
v listinné podobé a evidence dokumentu v elektronické podobé (viz Pfiloha D).

Pracovi§té zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené
v elektronické podobé alespori udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), c), f) a
v odst. 2 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

Pracovis§té zpracovava v samostatné evidenci dokumentl vedené v listinné
podobé&, alespofi udaje stanovené v § 10 odst. 1 pism. b), ¢), f) vyhlasky
¢. 259/2012 Sb.

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenci dokumentt a poté evidenéné
preveden do jiné evidence, pracovisté ukonéi plvodni evidenéni zaznam
poznamkou o pFeevidovani dokumentu véetné uvedeni Cisla jednaciho nebo
noveho evidencniho Eisla.
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Pracovisté je povinno zaznamenat do pfislusné evidenéni pomucky nasledujici
skuteCnosti:

a) ztrata nebo zni¢eni analogového dokumentu,
b) nevratné poskozeni digitalniho dokumentu,

c) analogovy dokument neni uzivatelsky vnimatelny.

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumentu

Podatelna pfeda oznacené elektronické i analogové dokumenty po jejich
rozdéleni a oznaceni pfislusnému utvaru nebo pracovnikovi k jejich vyfizeni.
Pokud to wumoziiuje povaha véci, provede podatelna tento ukon
automatizované. V ESSS UK se dokumenty zpravidla pfedavaji jeho
prostfednictvim. Pokud neni mozZzné dokument pfedat v systému pfimo na
konkrétni jméno, uvede se tato skute¢nost v poznamce.

Analogové dokumenty se pfedavaji fyzicky i v ESSS UK, digitalni zpravidla jen
vramci ESSS. O pfifazeni dokumentu v ramci ESSS UK je zpracovatel
informovan e-mailovou notifikaci.

Pokud vedouci spisového uzlu/zpracovatel zjisti, Ze dokument, ktery mu byl
podatelnou pfedan, jeho spisovému uzlu nepatfi, provede v systému ESSS UK
jeho vraceni na podatelnu a fyzicky také dokument na podatelnu vrati.
Podatelna zajisti redistribuci dokumentu a pfip. vytisténi nového pfedavaciho
protokolu.

Clanek 5
Vyfizovani dokumentu

Dokumenty musi byt vyfizovany v€as, ucelné a hospodarné. Lhlty pro vyfizeni
dokumentd vyplyvaji:

a) z prisluSnych pravnich predpist (obvykle 30 dni),

b) z pozadavku odesilatele nebo rozhodnuti nadfizeného.

Nelze-li ze zavaznych objektivnich divodd dokument vyfidit urychlené, je tfeba
odesilateli obratem podat alespori pfedbéznou zpravu.

Za vC€asné a spravné vyfizeni odpovida pracovnik, jemuZz byla zaleZitost
pfidélena ke zpracovani.

Pracovisté vyfidi dokument nebo spis jednim z téchto zpUsobu:

a) dokumentem,

b) postoupenim,

c) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu,

e) preevidovanim do jiné evidence,

f) dfednim zaznamem,
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g) jinym zplisobem,

h) stornovanim.

Vypracovava-li pracovnik novy dokument (tzv. vlastni dokument), vygeneruje si
v ESSS UK Cdislo jednaci, popf. si vyzada evidencni Cislo a zafidi zapsani do
pfislusné evidence.

Po vyfizeni se dokument oznaci spisovym znakem, skartanim znakem a
skartacni Ihdtou (viz €l. 10 odst. 7), pfipadné rokem zafazeni dokumentu do
skartaéniho Fizeni podle schvaleného spisového planu a skarta¢niho rejstfiku
(viz Priloha A).

Pracovnik, ktery vyfizuje dokument v ESSS UK v ném zaznamena, jak byl
dokument vyfizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni
dokumentu. U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato
skute¢nost uvede v kolonce “Zpusob vyfizeni“v ESSS UK.

K vyfizenému dokumentu se pfipoji pisemné vyhotoveni vyfizeni nebo jeho
kopie oznacena datem predani k odeslani. Pisemné vyhotoveni vyfizeni
dokumentu muze byt v elektronické podobé na technickych nosic¢ich dat, které
se zaloZi spole¢né s vyfizenym dokumentem.

Uredni korespondence se pi§e na dopisni papir s Ufednim predtiskem (nazev
pracovisté, kontaktni udaje).

Pracovisté si ponecha pro vykon spisove sluzby schvaleny koncept nebo
stejnopis odeslaného dokumentu.

Clanek 5.1.
Tvorba spisu

ESSS UK vytvafi spis dvéma zplsoby:

a) Sbérny arch je zpravidla pouzivan pfi spravnim fizeni podle zakona
¢. 500/2004 Sb.

Evidence dokumentu tvoficich sbérny arch je nasledujici:

V zakladni evidenéni pomlcce se zaeviduje pouze iniciaCni dokument
s uvedenim informace o vzniku spisu. IniciaCni dokument se sou€asné
zaeviduje na obalce sbérného archu a opatfi se podacim razitkem.
Nasledujici dokumenty se eviduji pouze ve sbérném archu (na obalce).
Jednotlivé dokumenty jsou ve sbérném archu rozliSeny pofadovym &islem.
Cislo jednaci nebo evidenéni &islo se u prvniho dokumentu vepi$e do
podaciho razitka, u dalSich dokumentu zpravidla do pravého horniho rohu
prvni strany. Cislo jednaci nebo evidenéni &islo je zarover spisovou
znackou.

Do vnitfni strany koSilky sbérného archu se jako prvni poznamena Cislo

jednaci nebo evidenéni Cislo iniciacniho dokumentu s pofadovym ¢&islem,
v némz byly zafazeny do spisu. Napf. UKNHU/458/2019-1.
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Nasledujici dokumenty jsou oznaceny stejnym cCislem jednacim: napf.
UKNHU/458/2019-2, atd.

Nedilnou soucasti spisu je seznam dokumentd. V ném se vedou o
dokumentech tvoficich spis Uudaje stanovené § 10 odst. 1, 2 nebo 3 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb. a to podle druhu eviden&ni pomucky, ve které je dokument
evidovan (viz ¢l. 3 odst. 10):

a) datum doru€eni dokumentu nebo datum jeho vzniku,
b) identifikace odesilatele,
c) Cislo jednaci odesilatele,
d) pocet listd dokumentu a pocet priloh,
e) struény obsah dokumentu

b) Priorace - spojovani dokumentd. Novy dokument se zaeviduje bud v
zakladni evidenéni pomucce (Cislo jednaci) nebo v samostatné evidenci
dokumentl (evidenéni Cislo). Pfedchazejici a novy dokument (popf. spis)
se propoji vzajemnymi odkazy. Soucasti spisu je vzdy soupis vloZzenych

zaevidovanych dokumentl. PFi prioraci si dokumenty zachovavaji sva
puvodni €isla jednaci.

Vyzaduje-li to jiny pravni pfedpis nebo to z jinych dlivodl povazuje pracovisté
za ucelné, oznaci spis spisovou znackou, pod niz je také evidovan. Spisovou
znackou je:

a) v pfipadé spisu vytvareného prioraci — Cislo jednaci nebo evidenéni Cislo
iniciacniho dokumentu vlozeného do spisu;

b) v pfipadé spisu vytvafeného pomoci sbérného archu — Cislo jednaci, které
jednotlivé dokumenty obdrzi, vychazejici ze spisové znacky spisu, pficemz
prvni dokument obsahuje za zakladem cisla jednaciho pomi¢ku a pofadové
¢islo 1. DalSim dokumentim pfidéli ESSS UK C¢islo jednaci obsahuijici za
pomlckou Cislo navySené o 1 ve vzestupné fadé. Pokud je do spisu pfidan
jiz zaevidovany dokument, automaticky po zafazeni do sbérného archu
prejima Cislo jednaci iniciaCnhiho dokumentu a pfislusné pofadové CEislo.
Zpracovatel ma povinnost na takovém dokumentu vyznacit nové Ccislo
jednaci tak, aby pavodni €islo jednaci zUstalo Citelné;

C) nazev popf. jiné oznaceni, které spis charakterizuje;

Soucasti vyfizeného spisu je dokument, kterym byl spis vyfizen, nebo zaznam
0 jeho vyfizeni. Pracovisté uspofada analogové dokumenty ve spisu
chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné.

Spis je mozné vytvaret ve tfech variantach. Spis v analogové podobé, spis

v elektronické podobé (pro elektronické dokumenty) a hybridni spis (obsahujici
elektronické a analogové dokumenty).
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VSechny tfi druhy spisu jsou vytvareny dle zasad tvorby spisu, tedy dodrzovani
provazanosti dokumentu.

V pfipadé hybridniho spisu je analogova ¢ast ukladana v pfiruéni registratufe,
pfiru¢ni spisovné nebo v hlavni spisovné a elektronicka ¢ast ve spisovné ESSS
UK nebo v samostatné evidenci dokumentl. Oznaceni spisu musi byt totozné
pro obé casti.

Clanek 5.2.
Evidence spisu

Pracovisté vede v ESSS UK nebo v samostatné evidenci dokumentu vedené

v elektronické podobé nasledujici udaje:

a) jednoznacny identifikator spisu,

b) struény obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) spisovy znak spisu,

f) datum uzavieni spisu,

g) skartacni rezim spisu,

h) Udaje o ulozeni spisu,

i) informace o tom, zda spis obsahuje analogové dokumenty, pocet listd
analogovych dokumentt, popf. po¢et svazk(i analogovych pfiloh tvoficich
spis),

j) informaci, zda byl spis zafazen do skarta¢niho fizeni a vybran za archivalii,

k) identifikator spisu, ktery pfidélii Narodni archiv v okamziku, kdy byl
elektronicky spis nebo elektronicka ¢ast hybridniho spisu vybrana

za archivalii a uloZzen/na v Narodnim digitalnim archivu.

Pracovisté uvede nasledujici eviden¢ni idaje na obalku analogového spisu:

a) struény obsah spisu,

b) spisova znacka spisu,

c) datum zalozeni spisu,

d) datum uzavieni spisu,

e) skarta€ni rezim spisu,

f) pocet listt analogovych dokumentt, popf. pocet svazku analogovych pfiloh
tvoficich spis),

g) udaje o ulozeni spisu,

h) informaci, zda byl spis zafazen do skarta¢niho Fizeni a vybran za archivalii.
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V pFipadé elektronického spisu je pfi tvorbé obalky spisu nutné vyplnit vSechny
evidenéni udaje, které vyZaduje elektronicky systém spisové sluzby.

VSechny dokumenty zafazené ve spisu pfejimaji spisovy znak a skartacni
rezim, ktery zpracovatel pfidéli spisu.

Clanek 6
Podepisovani dokumentl a uzivani razitek

Pracovisté urci osoby opravnéné k podepisovani dokumentd vyhotovovanych
pracovistém a osoby opravnéné k uzivani ufednich razitek. Pracovisté dale
stanovi podminky podepisovani jim odesilanych analogovych dokument,
podminky pouzivani elektronického podpisu, €asového razitka a ufednich
razitek ve spisovém fadu. Podpisovy fad je vydan samostatné jako Smérnice
feditele ¢. 1/2018.

Dokument podepisuje pracovnik k tomu uréeny vnitinimi pfedpisy pracoviste.

Pfi podepisovani dokumentu elektronickym podpisem je pracovisté povinné
respektovat zakonné pozadavky stanovené v § 5 az 7 zakona €. 297/2016 Sb.

PFfi pouziti kvalifikovaného elektronického razitka je pracovisté povinné
respektovat zakonné pozadavky stanovené v § 11 zakona ¢&. 297/2016 Sb.

Pfi ovéfovani platnosti zaru€eného elektronického podpisu a zarucené
elektronické peceté je pracovisté povinné respektovat zakonné pozadavky
stanovené v § 12 zakona €. 297/2016 Sb. a nafizeni Evropského parlamentu a
Rady (EU) & 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich
ddvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice
1999/93/ES.

Pokud to stanovi zvladtni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument
otiskem Ufedniho razitka. K dokumentu v elektronické podobé zpravidla
pfipojuje pfed jeho odeslanim povéfeny pracovnik elektronicky podpis, popf.
elektronickou pecet a ¢asové razitko.

Pracovisté vede evidenci Ufednich razitek obsahujici otisk razitka s uvedenim
jména (popf. jmen), pfijmeni a funkce pracovnika, ktery razitko pfevzal a uziva,
datum prevzeti, datum vraceni razitka a podpis pFebirajiciho pracovnika, datum
vyfazeni razitka zevidence, uUdaj o datu ztraty razitka, popfipadé
predpokladaném datu ztraty.

Pokud ma pracovisté nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji
se pofadovymi Cisly.

Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech:

a) pozbyti platnosti,

b) ztraty,

c) opotfebovani.
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V pfipadé ztraty ufedniho razitka se statnim znakem oznami pracovisté tuto
skuteCnost neprodlené Ministerstvu vnitra, kterému sdéli, od kdy je razitko
postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvefejni oznameni
o ztraté razitka ve Véstniku vlady pro organy kraju a organy obci a ve Véstniku
Ministerstva vnitra.

Pracovisté vede evidenci certifikatd (vydanych certifikacnimi autoritami), jejichz
je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané elektronické podpisy a Casova
razitka, a to v rozsahu udaju:

a) Cislo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

c) datum, ¢as a divod zneplatnéni certifikatu,

d) udaje o certifikacni autorité® (nazev nebo jméno firmy, popfipadé jména a
pfijmeni, popfipadé dodatek a stat, ve kterém je poskytovatel usazen),

e) identifikace podepisujici nebo pecetici osobu.

Evidence certifikat( tvofi PFilohu E tohoto spisového fadu a bude prubézné
aktualizovana.

Clanek 7
Odesilani dokumentt

Kazdy odesilany ufedni dokument musi obsahovat:

a) Cislo jednaci nebo evidenéni Cislo vlastniho dokumentu ze samostatné
evidence dokumentd,

b) Ccislo jednaci nebo eviden¢ni Cislo doru€eného dokumentu, pod kterym je u
odesilatele evidovan (je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruceny
dokument),

c) datum vyhotoveni nebo datum podpisu dokumentu,

d) oznaceni NHU a jeho adresa,

e) jméno/nazev a adresu toho, komu se dokument odesila,

f) vyjadieni obsahu dokumentu v rubrice ,Véc*

g) podpis a predtisténé jméno a funkci podepisujiciho pracovnika, jméno,
popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem,

h) jméno pracovnika, ktery agendu vyfizuje,

i) pocet listd dokumentu, jde-li o analogovy dokument,

j) pocet pfiloh; u elektronického dokumentu se pocet pfiloh vyznacuje pouze

v pfipadé, Ze ho povaha dokumentu umoznuje urcit,

5 Kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich divéru/ kvalifikovaném poskytovateli
certifikacnich sluzeb.
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k) pocet listu pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh v listinné podobé a pocet a druh
pfiloh v elektronické nebo jiné nelistinné podobé, jsou-li pfilohou

analogového dokumentu.

Pracovisté odesila zpravidla stejnopis prvopisu nebo druhopis, popf. stejnopis
druhopisu. Bez téchto nalezitosti nemuze byt dokument odeslan. Vyjimku tvofi
osobni a zdvofilostni dopisy.

Odesilani dokumentd zajiStuje pracovisté prostfednictvim  vypravny,
elektronické podatelny, datové schranky, popf. jinymi prostiedky elektronické
komunikace, pokud je pracovisté pfipousti.

Odesilani datovych zprav je sou€asti ESSS UK a ma automatizovanou vazbu
na tento systém. Pfed odeslanim datové zpravy kontroluje ESSS UK pfipadny
vyskyt Skodlivého kédu.

O zplsobu odesilani dokumentu rozhoduje zaméstnanec povéfeny jeho
vyfizenim.

PFi odesilani dokumentd musi pracovnik vypravny vzdy nejprve zjistit, nema-li
adresat zfizenou a zpfistupnénou datovou schranku. Umoziiuje-li to povaha
dokumentu a adresat je drzitelem zpfistupnéné datové schranky, dokument se
odesila vzdy prostfednictvim datové schranky, pficemz odesilatel jesté
rozhodne, zda zvoli obecné doruceni dokumentu do datové schranky nebo
doruceni datové zpravy do vlastnich rukou.

Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu datovou schranku, ale
ma e-mailovou adresu uréenou pro pfijem dokumentd, charakter odesilaného
dokumentu to umoziuje a adresat s tim souhlasil, odeSle se dokument na tuto
e-mailovou adresu.

Dokumenty Ize odesilat také faxem nebo pfedat osobné. Doru€eni faxem ma
pouze informacni povahu bez pravnich uc€inkd doruéeni, musi byt provazeno
naslednym standardnim doru¢enim dokumentu jinou formou, tyto UcCinky
zajistujici, nebo adresat musi takové doru€eni potvrdit. Je-li dokument dorucen
adresatovi osobné, stvrdi adresat pfevzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe
na stejnopisu dokumentu.

V pfislusné evidenci dokumentu se vzdy zaznamena datum a zpusob odeslani
dokumentu.

Odesilani analogovych dokumentl uvniti pracovisté se déje zpravidla pfedanim
do postovni pfihradky se jménem zaméstnance nebo osobnim pfedanim
zaméstnanci. Elektronické dokumenty se preposilaji na pracovni e-mailovou
adresu zaméstnance.

Soukromé dopisy zaméstnancl se prostfednictvim vypravny pracovisté
neodesilaji.
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Clanek 8
Vystupni datové formaty elektronickych dokumentt®

Pracovisté je povinno prevést elektronické dokumenty typu A pFed jejich
uloZenim do elektronické spisovny a nejpozdéji pfed jejich pfedlozenim do
vybéru za archivalie (skartaéni fizeni) do vystupniho datového formatu, dle §
23, vyhlasky €. 259/2012 Sb. o spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Vystupnim datovym formatem elektronickych dokumentt se rozumi:

a) datovy format vystupu z elektronického systému spisoveé sluzby,
b) datovy format elektronického dokumentu ukladaného v elektronické
spisovné, ktera je souc€asti ESSS UK,

c) datovy format pro pfedavani do digitalniho archivu.

Pracovisté muze pro vystup z elektronického systému spisové sluzby, uréeny k
odeslani pfisluSnému adresatu, pouzit sou¢asné jiny datovy format.

Clanek 9
Jmenny rejstiik

Jmenny rejstfik je samostatnou funkéni Casti elektronické evidenéni pomucky,
uréenou pro automatické zpracovani Udaju o adresatech/odesilatelich a jinych
osobach, jichz se dokumenty evidované v evidenéni pomucce tykaji.

Spravce ESSS UK (Univerzita Karlova) urdi fyzické osoby opravnéné k pfistupu
do jmenného rejstfiku.

Spravce ESSS UK (Univerzita Karlova) ur€i specifické podminky ochrany
osobnich udaji vedenych ve jmenném rejstfiku a prostfedky zpracovavani
udaja vedenych ve jmenném rejstfiku ve spisovém fadu.

Spravce ESSS UK (Univerzita Karlova) ve spolupraci s koordinatorem spisové
sluzby NHU ovéfuje platnost udajii ve jmenném rejstfiku, vedenych v jeho
evidencnich pomuckach, popf. tyto udaje doplfiuje ze zdroju souvisejicich s
plnénim ukoll v jeho pusobnosti.

V ptipadé&, Zze NHU vede o odesilateli dokumentu Gdaje ve jmenném rejsttiku,
pfi pfijmu dalSiho dokumentu od stejného odesilatele ovéfi spravnost vedenych
udajd, popripadé doplni neuplné udaje, podle zasad platnych pro vedeni

jmenného rejstiiku.
Ve jmenném rejstfiku vede pracovisté nasledujici udaje:

a) Jméno/jména a pfijmeni fyzické osoby;

¢ Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb. ve znéni pozd&jsich predpisi; Vyhlaska ¢&. 283/2014 Sb. a Vyhlaska €.
85/2019 Sb.
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b) Jméno/jména a pfijmeni, popf. dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo
druh podnikani osoby, ktera neni zapsana v obchodnim rejstfiku;

c) Obchodni firma nebo nazev podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiku;

d) Obchodni firma nebo nazev pravnické osoby;

e) Organ vefejné moci, jeho nazev, jména konkrétnich osob vyfizujici danou
agendu

e) ldentifika¢ni Cislo osoby/organu, pokud bylo pfidéleno;

f) Identifikator datové schranky, pokud byla zfizena;

NHU muzZe vést ve jmenném rejstiiku Gdaje o odesilateli/adresatovi dokumentu,
ktery je fyzickou osobou nebo o jiné osobé, které se dokument tyka, aniz je
vyZadovan jejich souhlas, udaje spadajici do minimalniho souboru osobnich
identifikaCnich udaju jedine¢né identifikujici fyzickou nebo pravnickou osobu
podle ,Nafizeni EU &. 679/2016", pokud nejde o udaje podle odstavce 3, €l. 10.

Pracovisté stanovi nejvySe 3letou skartaéni Ihutu pro udaje o fyzické osobé
vedené ve jmenném rejstfiku pocinajici bézet ihned po pfedani dokumentd
nebo spist do archivu nebo ihned po jejich fyzickém zniceni.

Clanek 10
Ukladani dokumentt

Dosud nevyfizené nebo pravé vyfizované dokumenty ukladaji pracovnici, ktefi
s nimi pracuji, v uzamykatelnych stolech a skfinich. Zaméstnanci povéfeni
vyfizenim dokument( a spisU si ponechavaji ve své spravé pouze dokumenty
a spisy:

a) z bézného roku,
b) nevyfizené,

c) provozné nutné pro fungovani pracovisté.

Vyfizené dokumenty a spisy (pfip. originaly naskenovanych dokumentu
z podatelen) se az do uplynuti skarta¢nich Ihat ukladaji podle spisového planu
v registraturach jednotlivych zpracovatell nebo pfiruénich spisovnach nebo
v hlavni spisovné (v pfipadé elektronickych dokument v elektronické spisovné)
pracovisté. PFi jejich ukladani neni pfipustné délit dokumenty na doslé
a odeslané. Spisy je nutno ukladat v Uplnosti.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy se pfed uloZzenim vzdy zkontroluji, jsou-
li dplné, zda jsou v evidenci dokumentl spravné zpracovany v§echny povinné
Udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu. Pfedmétem kontroly je
zejména:

a) oznaceni doru¢eného analogového dokumentu podacim razitkem a Uplnost
jeho vypInéni,
b) oznaleni analogového dokumentu jednoznacnym identifikatorem (JID),

pokud je dokument evidovan a zpracovavan v elektronickém systému
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spisové sluzby, kompletnost spisu v analogové podobé v rozsahu
dokumentd uvedenych v soupisu dokumentl podle § 12 odst. 2 vyhlasky
€. 259/2012 Sb. nebo ve sbérmém archu podle § 12 odst. 3 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb.,

c) pocet listd dokumentu v listinné podobé, pocet listinnych pfiloh dokumentu
a pocet listu téchto pfiloh, popf. poCet svazku listinnych pfiloh; u pfiloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

d) celkovy pocet listl pfiloh, popfipadé pocet svazku listinnych pfiloh spisu
u dokumentl v analogové podobg,

e) prevedeni elektronického dokumentu do vystupniho datového formatu,

f) uvedeni spisového znaku a skartacniho rezimu u vSech dokumentu a spisu,

g) zapis v evidenci dokumentl a jeho Uplnost, a to podle druhu evidence, ve
které je dokument evidovan,

h) uloZeni dokumentU a spist v obalech, které zarucuji jejich neporuSitelnost
a zachovani jejich Citelnosti,

i) ulozeni elektronickych dokumentl zpracovavanych pred vyfizenim na
pfenosnych technickych nosiCich dat v elektronickém systému spisové
sluzby nebo jejich pfevedenim podle § 4 odst. 1 vyhladky €. 259/2012 Sb.,
a opatfeni doloZkou podle § 24 vyhlasky €. 259/2012 Sb.,

j) kontrolu Uplnosti provadi pracovnik, ktery dokument nebo spis vyfizoval a
uzavrel, apoté rovnéz pracovnik uréeny ke spravé spisovny, resp.
elektronické spisovny. Dokumenty a spisy v elektronické podobé& musi byt
nejpozdéji pred jejich vyfizenim, resp. uzavienim, zapsany v datovych
formatech pozadovanych podle § 23 vyhlasky &. 259/2012 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisu.

V pripadé, zZe je elektronicky dokument neuplny, doplni jej pfislusny pracovnik,

pokud to je mozné, o potfebna metadata, nebo ho prostfedky autorizované

nebo neautorizované konverze pfevede do analogové podoby a opatfi ho vSemi

potfebnymi nalezitostmi. Zaznam o pfevodu do analogové podoby zaznamena
do evidencni pomucky.

Sprava dokumentu a spisu je zpravidla zajiStovana prostfednictvim pfislusného
modulu ESSS UK. Pro uloZeni analogovych dokumentu a spisu jsou vyuzivany
depozitafe spisovny, pro ulozeni digitalnich dokumentl a spisu slouzi samotny
ESSS UK. Evidence dokumentl a spistu uloZzenych ve spisovnach je vedena
v ESSS UK. Spisovna pro digitalni dokumenty je nastrojem ESSS UK.

Pfed prfedanim dokumentl a spisu v analogové podobé do depozitare hlavni

spisovny pracovisté jsou zaméstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni,
pripravit je k pfedani tak, aby byly pfehledné usporadany, zbaveny duplicit a na
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Stitcich porfadact nebo archivnich krabic fadné oznaceny. Provedou kontrolu
Uplnosti dokumentt (zejména jejich pfiloh) a spist. Kazdy spis musi obsahovat
soupis vSech svych soucasti, v€etné pfiloh a €isel jednacich (soupis dokumentu
zafazenych ve spisu). Za uplnost dokumentd a spist odpovida zaméstnanec
povéfeny jejich vyfizenim.

Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou pfedavany k ulozeni ve spisovné
pracovisté podle pfedavaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni,
obsahujiciho seznam predavanych dokumentl. Po kontrole oznaceni (nazev
pracovisté a ukladajiciho utvaru, spisovy znak, nazev s obsahem dokument
a spisq, rok vzniku a vyfizeni dokumentl a spist, skartacni znak a skartacni
Ihata, pFipadné rok zafazeni do skartacniho fizeni) ukladacich jednotek, v nichz
jsou dokumenty a spisy predavany k ulozeni (pofadace, kartony aj.), a shodé
predavaciho protokolu s pfedavanymi dokumenty a spisy, potvrdi pfedavajici
zameéstnanec a spravce spisovny pracovisté prfedani a prevzeti dokumentu
podpisem predavacich protokolu. Predavajici zaméstnanec obdrzi jedno
vyhotoveni pfedavaciho protokolu, druhé vyhotoveni zaloZi spravce spisovny
do evidencéni pomucky uloZzené ve spisovné, kterou tvofi soubory pfedavacich
protokolU jednotlivych utvar(. Postup také upraven v Priloze G, &l. 3, odst. 4.

Dojde-li ke ztraté nebo poskozeni dokumentu, je o této skutenosti vypracovan
protokol, ktery je opatfen Ccislem jednacim, zaevidovan v elektronickém
systému spisové sluzby nebo podacim deniku a jeho prostfednictvim propojen
se zaznamem o ztraceném nebo poskozeném dokumentu.

Spisovnu a elektronickou spisovnu NHU spravuje povéfeny pracovnik, ktery je
odpovédny svému nadfizenému za jejich obsah, poradek a fadné vedeni. Tento
pracovnik odpovida rovnéz za spravné ulozeni dokumentd, jejich oznaceni,
zabezpeceni proti poskozeni a ztratam, vede evidenci ulozenych dokumentl a
spisU obsahujici zejména jejich stru¢ny obsah (véc) a ¢asovy rozsah, spisové
znaky, skartaéni znaky a skartaéni lhaty. NHU vykonava spisovou sluzbu
v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby, evidence
ulozenych dokumentl a spisu je jeho soucasti.

Ve spisovné jsou dokumenty uloZzeny po dobu trvani jejich skartani lhuty.
Pfistup do spisovny pracovi$té ma pouze zaméstnanec povéfeny jeji spravou,
ostatni zaméstnanci jen v jeho pfitomnosti nebo s jeho souhlasem. Dale
upraveno v Pfiloze G, €l. 2, odst. 4 a 9.

Depozitar hlavni spisovny NHU je umistén v samostatné mistnosti &. 332
ve 3. patfe budovy NHU na adrese Politickych vézfia 936/7, 111 21 Praha 1.
Slouzi k ukladani vyfizenych dokumentl a spisG v analogové podobg,
dorugenych NHU nebo vzniklych z jeho &innosti.

Organizace a provoz spisoven jsou dale upraveny v Pfiloze G. Na kazdém
oddéleni/useku je zfizena utvarova spisovna.

Spravou hlavni spisovny NHU je povéfen koordinatorem spisové sluzby NHU
zaméstnanec sekretariatu (spravce hlavni spisovny), ktery spravuje téz
utvarovou spisovnu sekretariatu. Spravou uUtvarovych spisoven jsou povéreni
vedouci prislusnych oddeéleni/usekl, pfipadné jimi povéfené osoby. Jmenny
seznam vede koordinator spisové sluzby NHU.
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Hybridni spisy, tj. spisy, které obsahuji jak elektronické, tak analogové
dokumenty, se ukladaji tak, zZe elektronické dokumenty spisu se ukladaji
v elektronické spisovné pracovisté a analogové dokumenty spisu se ukladaji ve
spisovné pracovisté. Obé ¢asti spisu pfitom musi obsahovat soupis vSech
dokumentu spisu a jejich jednoznacné oznaceni, zdali jsou v elektronické nebo
analogové podobé.

Ukolem pracovnika povéfeného spravou spisovny je i vyhledavat dokumenty jiz
uloZené a predkladat je k opétovnému nahlédnuti. O zapuj¢enych dokumentech
vede evidenci. Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumentd svého utvaru,
nahlizeni do dokumentl jiného uatvaru je vazano na souhlas vedouciho
pFislusného atvaru. Nahlizeni do elektronickych dokumentl je opravnénym
Zadatelim umoznéno prostiednictvim elektronického systému spisové sluzby,
ktery zabezpecCuje rovnéz evidenci pfistupl (zapUjcovani a nahlizeni
do dokumentu). Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument nebo
spis. Pokud neni mozné predlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, je
mozné ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii), zneditelnit pasaze, s nimiz se
Zadatel nesmi seznamit, a poté ho predlozit.

Dokumenty a spisy se zapujCuji. VypUjCovatel je povinen zabezpecit jejich
ochranu pfed poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet uréeny termin
vraceni. Do zapuj¢enych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat,
vymazavat ani provadét jiné nezakonné upravy. O zapujCeni analogovych
dokumentd vede spravce spisovny evidenci — ,Knihu vypujéek®. Zadny
dokument nebo spis ulozeny ve spisovné nemuze byt nikomu vydan k trvalému
uzivani. V opravnénych pfipadech je mozna dlouhodoba zapujcka dokumentd.
Pfi ztraté, zni¢eni nebo poskozeni zapujceného dokumentu nebo spisu v
analogové podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahujici pfi€iny, miru zavinéni a
eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.

Dojde-li k nevratnému poSkozeni nebo zni¢eni elektronického dokumentu
béhem nahlizeni nebo nelze-li elektronicky dokument zobrazit, je o této
skuteCnosti vypracovan protokol, ktery je opatien Cislem jednacim, zaevidovan
v elektronickém systému spisové sluzby a jeho prostfednictvim propojen se
zaznamem ztraceného nebo poskozeného dokumentu.

Clanek 11
Spisovy plan

Podle spisového planu se NHU dokumenty rozdéluji, oznaduji a ukladaji do
hlavnich skupin (0 az 9) a podskupin (napf. 001, 011, atd.). Pro zafazeni
dokumentu do urcité skupiny je zpravidla rozhodujici jeho obsah (,véc"), nikoli
puvodce dokumentu nebo jeho adresat (spravné je tedy ukladat do jedné
skupiny napf. spisy o skartaci a pfedavani dokumentd, naopak nespravné je
ukladat spisy pod heslem ,korespondence s Masarykovym ustavem a Archivem
AV CR*). Pokud dokument pojednava o vice zalezitostech najednou, pidéluje

Ugelem spisového planu je:
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a) ukladat spole¢né dokumenty pojednavaijici o téze nebo podobné véci, takze
odpada pracné vyhledavani ,prior®, tj. dokumentd o tom, jak bylo jiz dfive v
téze véci jednano nebo rozhodnuto,

b) urychlit a zjednodusit skartaéni Fizeni, protoze dokumenty stejného obsahu

maiji Casto stejny skartacni znak i Ihtu.

Prakticky zplUsob ukladani dokument( si pracovisté stanovi samo (poradace,
archivni kartony apod.). Zavazné vSak je, Zze dokumenty musi byt bezpecné
uloZzeny tak, aby byly chranény pfed zni€enim, poSkozenim a pfed
neopravnénym pouzitim.

Pro dokumenty, které jsou uloZeny na elektronickych médiich (tj. na CD, DVD,
apod.), plati stejna kritéria a stejné zasady jako pro dokumenty v analogové
podobé, a to ve vSech oblastech spisové sluzby (obéh spisu, ukladani, skartace
atd.).

Clanek 12
Skartaéni fizeni

Skartacni fizeni je postup, pfi némz jsou vyfazovany dokumenty, jimz uplynuly
skartaéni lhdty a jeZ jsou nadale nepotfebné pro &innost pracovisté. Ugelem
skartaCniho Fizeni je jednak vybrat archivalie, tedy dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty, které budou poté predany k ulozeni v MUA AV CR pro
NHU a Archivu UK pro CERGE, jednak vytFidit a znigit (skartovat) dokumenty
nevyznamné z hlediska moznych budoucich potfeb spole€ného pracovisté i z
hlediska jejich hodnoty k dokumentaci vyvoje védy a techniky.

Povinnost fadného vyfazovani dokumentl ve skartaénim Fizeni nebo mimo
skarta¢ni fizeni neni dotéena Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 (GDPR). Archivy jsou i nadale opravnény ukladat trvale archivalie,
obsahujici osobni udaje Zijicich osob, coz vyplyva z &lanku 17 a 89 GDPR.

Odbornou pomoc pfi pfipravé skartacniho fizeni zajistuji na pozadani
pracovnici MUA AV CR, Oddéleni institucionalnich fondd od roku 1952 a
pracovnici Archivu UK.

Do skartaCniho fizeni se nezafazuji dokumenty pfevedené podle § 4 odst. 1
vyhlasky €. 259/2012 Sb. a dokumenty pfevedené autorizovanou konverzi
podle § 4 odst. 2 vyhlasky €. 259/2012 Sb. Tyto dokumenty pracovisté uchova
po dobu nejméné 3 let ode dne doru€eni, pokud obsah dokumentu neni spojen
s vykonem prav a povinnosti, pro jejichZ uplatnéni stanovi jiny pravni predpis
dobu delSi. V tom pfipadé pracovisté tuto zpravu uchova po dobu stanovenou
timto predpisem. Vyfazeni téchto typl dokumentl Ize, pod podminkou vySe
uvedenych nafizeni, provést mimo skartacni fizeni. Odpovédnost za fadné
uchovani informaci v pfevedenych dokumentech a jejich fadné vyfazeni nese
NHU nebo CERGE.

Pracovisté zaradi do skartacniho fizeni téz ufedni razitka vyfazena z evidence.
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Dokumenty, popfipadé elektronické spisy zafazené do skartacniho fizeni se
ukladaji v pfisluSnych vystupnich datovych formatech. Pokud dokument,
popfipadé elektronicky spis neni uloZzen ve stanoveném vystupnim datovém
formatu, postupuje se obdobné jako v &l. Ukladani dokumentu.

Skartaéni navrh vytvofeny z evidence dokumentl vedené v elektronické
podobé (ESSS UK nebo samostatnd evidence dokumentl) tvofi seznam
ve schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani
popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim
standardem.

Podklady pro skartaCni Fizeni pripravuje vzdy vylucné NHU zvlast pro
pisemnosti NHU a CERGE zvlast pro pisemnosti CERGE a vyluéné podle
svych skartac¢nich pland a s pfihlédnutim ke svym specifickym potfebam.

Skartaéni fizeni zahajuje NHU nebo CERGE vypracovanim skartaéniho navrhu.
Pro NHU je vzor skartaéniho navrhu uveden v Pfiloze A, a NHU ho predklada
ke schvaleni MUA AV CR.

NHU nebo CERGE sestavi seznam dokument(i uréenych k posouzeni ve
skartaénim Fizeni. Dokumenty uspofada podle spisovych znakl a roz€leni na
dokumenty se skartaCnim znakem ,A%, ,\V* a ,S“ a u kazdé kategorie uvede jejich
Casovy rozsah.

Zaroven uvede u kazdé skupiny zvlast jejich rozsah v béZznych metrech (napr.
pisemnosti typu ,A“ celkem 0,35 bm; pisemnosti typu ,V* celkem 4,5 bm;
pisemnosti typu ,A“ celkem 5,01 bm).

Pokud spis obsahuje dokument se skartaénim znakem ,A“, plivodce oznadi spis
skartaénim znakem ,A“. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartacnim
znakem ,V* a S plvodce spis oznaéi skartaCnim znakem ,V*.

Skartaéni |hata spisu se stanovuje podle dokumentu, kterému byla pfidélena
nejdelSi skartaéni lhita.

Multiplicitni dokumenty vzniklé z &innosti pracovi§té AV CR se ponechaji
ve dvou stejnopisech, ostatni se prefadi do skupiny ,S*. Multiplikaty dokument
ciziho pdvodu, zaslané pracovisti AV CR jen na védomi mohou byt vyfazeny
vSechny, i kdyz by svym obsahem patfily do skupiny ,A%

Dokumenty se skartaénim znakem ,A“ a ,V* musi byt ke skartaCnimu Ffizeni
pfedlozeny v listinné nebo jiné formé zajiStujici jejich trvalé uchovani.
Dokumenty se skartatnim znakem ,S“ mohou byt ke skartanimu fFizeni
predlozeny v elektronické formé na pfenosném nosici dat, atp. Odpovédnost
za uchovavani dat na pfenosném nosici dat nese jejich plivodce.

Skartaéni Ihuta se vyznacuje Cislici za skartaénim znakem (napf. znak ,A5"
znamena, Ze spisy tohoto druhu je moZno po péti letech pfedat MUA AV CR;
oznaceni ,S3" znamend, ze dokument maze pracovisté navrhnout k vyfazeni
po tfech letech).

Skartacni Ihaty se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho poté, co nastala

spoustéci udalost nebo kdy byl dokument, popf. spis vyfizen. U personalnich
spist od 1. ledna roku nasledujiciho po tom, kdy pracovnik, jehoz se spis tyka,
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rozvazal pracovni pomér. Skartacni Ih(ty nelze zkracovat. Skartacni Ih(ta maze
byt vyjimeéné prodlouzena, pokud NHU potfebuje dokument pro dalsi vlastni
ginnost. Tuto skuteénost oznami MUA AV CR. Stejné tak plati oznamovaci
povinnost pro CERGE viéi Archivu UK.

K provedeni skartaéniho fizeni si NHU zfidi komisi, jejimz &lenem je vzdy
pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim hlavni spisovny (spravce hlavni
spisovny), vedouci pfislusného utvaru/useku a pracovnik povéfeny vedenim
utvarové spisovny. Tento pracovnik také pfipravuje dokumenty ke skartacnimu
fizeni. V seznamech dokumentt navrhovanych ke skartanimu fizeni uvede
zvlast dokumenty se skartatnim znakem A", zvlast dokumenty se skartaénim
znakem ,S* a zvlast dokumenty se skartaCnim znakem ,V*. Skartacni navrh
zasila NHU MUA AV CR v listinné podob& ve dvojim vyhotoveni nebo v
elektronické podobé s elektronickym podpisem.

MUA AV CR a Archiv UK se zt&astriuje skartaéniho Fizeni, provadi odbornou
archivni prohlidku a podle potfeby vybér dokumentt skupiny ,V*“. O provedeni
odborné archivni prohlidky a skartaéniho Fizeni sepi$ou pracovnici MUA AV CR
nebo Archivu UK skartani protokol a vydaji skartaCni povoleni, které je
nedilnou soucasti skartacniho protokolu. Ve skartaénim protokolu bude
uvedeno, jakym zpusobem budou pfevzaty dokumenty uréené do archivni
péce.

NHU preda MUA AV CR analogové dokumenty popfipadé Ufedni razitka,
vybrané jako archivalie. Elektronické dokumenty prfeda do digitalniho archivu
MUA. CERGE preda Archivu UK analogové dokumenty popfipadé ufedni
razitka vztahujici se kjeho &innosti, vybrané jako archivalie. Elektronické
dokumenty pfeda do digitalniho archivu UK.

O prfedani se sepiSe ufedni zaznam, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo nebo
jinou identifikaCni adresu pracovisté, pocCet a popis stavu predavanych
archivalii, datum pfedani archivalii, jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce
fyzické osoby povéfené podpisem zaznamu za pracovisté a za pFislusny archiv
a jejich podpis.

Na zakladé souhlasu ke zni¢eni dokumentl oznacenych skartacnim znakem
,S* zabezpesi NHU nebo CERGE jejich zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se
rozumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemozZnéna jeho rekonstrukce
a identifikace obsahu.

Elektronické dokumenty oznatené skartacnim znakem ,S* jsou zniCeny
smazanim z elektronického systému spisové sluzby / ze samostatné evidence
dokumentl nebo ulozisté.

Skartacni navrh, protokol o skartacnim Fizeni a protokol o predani archivalii do
archivu se ukladaji v NHU, v MUA AV CR nebo v CERGE a v Archivu UK.

Za fadné a pravidelné provadéni skartaénich fizeni odpovida statutarni organ
NHU nebo CERGE. Za praktické provedeni skartaéniho Fizeni a za realizaci
jeho zavér( odpovida pracovnik povéfeny v NHU nebo CERGE vedenim hlavni
spisovny (spravce spisovny).
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Clanek 13
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruseni nebo zasadni reorganizaci NHU.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni, pfi némz se postupuje podle
¢lanku 10 Skarta¢ni fizeni. Ve skartaénim Fizeni se vyfadi dokumenty a spisy,
jimz uplynuly skarta¢ni Ihuty.

Pfedavané vyfizené dokumenty a uzavieneé spisy, kterym neuplynula skartaéni
Ihdta, se zapiSi do pfedavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede
poradové Cislo, spisovy znak, druh dokumentt, popfipadé spisu, doba jejich
vzniku a mnozstvi (napfiklad slovné ,2 svazky“), jméno, popfipadé jména,
pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich
podpisy.

Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapiSi
do pfedavaciho seznamu, v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, popfipadé
spisy, doba jejich vzniku, rozsah (pocet listd a pfiloh), jméno, popfipadé jména,
pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich
podpisy.

Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy nastupnické pracovisté nebo
nastupnicka ¢ast pracovisté, vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své
evidencni pomucky jako doru€ené.

Clanek 14
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

V pfipadé zivelné pohromy, ekologické, priimyslové nebo jiné havarie, anebo
v pfipadé jiné mimoradné situace, v jejimz dusledku je pracovisti znemoznéno
po omezené Casové obdobi uzivani elektronického systému spisové sluzby
obvyklym zpusobem (dale jen ,mimofadna situace®), vede pracovisté spisovou
sluzbu nahradnim zplsobem v analogové podobé v podacim deniku (dale jen
»-nahradni evidence®). Jejim cilem je zabezpecit prabézné pfijimani a odesilani
dokumenta.

Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Tvar Cisel
jednacich pouzivanych v nahradni evidenci se musi liSit od tvarl Ccisel
pouzivanych pred vypuknutim mimofadné udalosti. Cisla jednaci dokumentt
evidovanych v nahradni evidenci maji doporuceny tvar: bud dvojtecka, nebo
zavorka (nazev pracovisté, specificky znak, porfadové Cislo, rok).

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:
a) méné nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné

evidence pracovisté,
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b) déle nez 48 hodin, dokumenty zUstavaji pro ucely vykonu spisové sluzby
evidovany v nahradni evidenci a do fadné evidence se preeviduji pouze ty
dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné
spole¢né s ostatnimi dokumenty pracovisté.
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Clanek 13
Zavérecna ustanoveni

Tento spisovy a skartaéni Fad byl schvalen feditelem NHU dne 2. 2. 2021 a
nabyva ucinnosti dne 2. 2. 2021

Zruuje se Spisovy a skartaéni fad Narodohospodafského ustavu AV CR,
V. V. i., ze dne 1. zafi 2019.

V Praze dne 2. 2. 2021

doc. Sergey Slobodyan, Ph.D.
feditel NHU

PFilohy:

A — Spisovy plan a skartaéni rejstfik NHU

B — Vzor skartaéniho navrhu pro pracovisté AV CR

C — Seznam zkratek uzZivanych v elektronickém systému spisové sluzby ESSS

UK pro NHU

D — Samostatné evidence v elektronické podobé

E — Evidence kvalifikovanych certifikatt pro NHU

F — Jmenny seznam osob zodpovédnych za vedeni spisové sluzby v NHU a
povéfenych osob

G — Provozni opatfeni Hlavni spisovny NHU a utvarovych spisoven

H — Jmenovani koordinator Spisové sluzby
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Priloha A
Spisovy plan a skartaéni rejstiik pracovist AV CR

Poznamka:
1) Skartacnilhuty oznacené * zaGinaji plynout po ztraté platnosti dokumentu.
2) Dokumenty oznaéené A 0 jsou do MUA AV CR pred&vény ihned po jejich
vyhotoveni ve formé stejnopisu.

0 Obecné zalezitosti pracovisté
00 Zalezitosti AV CR jako celku
00.0 Zakonné normy a vyhlasky zakonodarnych, vykonnych

a jinych nadfizenych, organti EU, CR, tykajici se AV CR A 10*
00.1 Zakladni obecné predpisy AV CR (Stanovy AV CR,

jednaci fady organd AV CR, interni normy AV CR,

hromadné dopisy) A 10*
00.2 Ridici, pomocné a poradni organy AV CR — volby,

jmenovani, navrhy na ¢leny a funkcionare,

zastoupeni pracovist AS
00.3 Ridici, pomocné a poradni organy AV CR

— zapisy z jednani V5
00.4 Ostatni komunikace s organy AV CR V5
01 Zakladni obecné predpisy pracovisté
01.0 Zfizovaci listina pracovisté AO
01.1 Organizac¢ni fad, organiza¢ni schéma, podpisovy fad AO
01.2.0 Normativni akty o zfizeni, slu¢ovani, likvidaci pracovisté

a jiné zasadni dokumenty A10
01.21 Pravodni korespondence V5
01.3.0 Likvidacni protokoly a jiné zasadni dokumenty

ke zruSeni organizace AO
01.31 Pravodni korespondence V5
01.4 Rady vydané pracovi$tém (spisové a skartaéni,

pracovni, karierni, eticky kodex védeckych pracovniku aj.) A 5*
01.5 Podpisové vzory Vv 10*
01.6 Implementace zakonnych norem a vyhlasek

zakonodarnych vykonnych a jinych nadfizenych

organd EU a CR na pracovistich AV CR A10
02 Vedeni pracovisté
02.0.0 Zasadni védecko-organizacni rozhodnuti vedeni

pracovisté, reorganizace pracovisté A 5%
02.0.1 Pfikazy a pokyny feditele, interni smérnice A 5*
02.0.2 Bézné provozni instrukce a obé&zniky V 5*
02.0.3 Poradni organy feditele

(kolegium Feditele, atestacni komise,

Skodni komise a jiné) A5
02.1 Reditel pracovisté
02.1.0 Vybérova komise: jmenovani ¢lenu, zapisy z jednani A5
02.1.1 Pfihlasky uchazecu V5
02.1.2 Ostatni dokumenty o pribéhu vybérového Fizeni V5
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02.1.3 Jmenovani feditele, jmenovaci dekrety, odvolani feditel A5
02.1.4 Zastupovani feditele A5
02.1.5 Privodni korespondence V5
02.2 Rada pracovisté
02.2.0 Volebni a jednaci fad AO
02.2.1 Volba, slozZeni, jmenovani, odvolavani ¢lend AS
02.2.2 Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam A5
02.2.3 Podkladové materialy pro jednani V5
02.24 Pravodni korespondence V5
02.3 Dozorci rada pracovisté
02.3.0 Jednaci rfad AO
02.3.1 Volba, slozeni, jmenovani, odvolavani ¢lent A5
02.3.2 Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam A5
02.3.3 Zpravy dozor¢i rady A0
02.3.4 Podkladové materialy V5
02.3.5 Pravodni korespondence V5
024 Vedouci pracovnici
02.4.0 Jmenovani a odvolani vedoucich pracovniku A5
02.41 Predavaci protokoly funkci vedoucich pracovnikii A5
02.4.2 PIné moci a podpisova opravnéni A5
02.4.3 Pravodni korespondence V5
02.5 Porady vedeni pracovisté a jednotlivych organiza¢nich atvaru
02.5.0 Slozeni a zapisy z porad A5
02.5.1 Podkladové materialy V5
02.6 Shromazdéni vyzkumnych pracovniki
02.6.0 Zapisy z jednani A5
02.6.1 Podkladové materialy V5
02.7 Zalezitosti sekretariatu a podatelny,

spisova sluzba pracovisté
02.7.0 Podaci deniky a jiné evidenéni pomucky spisové sluzby A5
02.7.1 Projekéné programova dokumentace systému

spisové sluzby A5
02.7.2 Kontrola vedeni spisové sluzby a dodrzovani spisového

planu a fadu A5
02.7.3 Skartacni navrhy a protokoly, zaznamy o likvidaci

pisemnosti S 10
02.7.4 Prirastkové knihy, pfedavaci protokoly, seznamy

dokumentu do spisoven po vyfazeni pisemnosti S10
02.7.5 Evidence doSlych doporu€enych zasilek, postovni knihy S1
02.7.6 Pecetidla a razitka, otisky razitek A 0*
02.7.7 Logo instituce (vzor, pouziti) A 10
02.7.8 Stornované dokumenty/evidenéni zaznamy — ,STORNO* S1
02.7.9 Transaké&ni protokoly A 10
02.7.10 Agenda tykajici se nafizeni GDPR A10
03 Socialni potieby a péce o zaméstnance
03.0.0 Kolektivni smlouvy A 5*
03.0.1 Podklady a pokyny k sestaveni kolektivni smlouvy S5
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03.0.2

03.0.3.0

03.0.3.1

03.0.4
03.0.5
03.0.6
03.0.7

03.0.8
03.0.9

03.0.10

03.1

03.1.0
03.1.1
03.1.2
03.1.3

04

04.0.0
04.0.1
04.0.2
04.0.3
04.0.4
04.0.5

04.0.6
04.0.7

04.0.8.0

04.0.8.1

04.0.9

04.0.10
04.0.11.0
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Vyhodnoceni plnéni kolektivnich smluv za obdobi ro¢ni

a delSi

Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potfeb
— zasadni dokumenty

Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potieb
— pravodni korespondence

Socialné pravni ochrana a poradenstvi

Smlouvy o zavodnim stravovani

Stravenky

Puljcky zaméstnancim, benefity, pfispévky na dlchodové

pripojisténi
Rekreaéni a kulturni pé€e o zaméstnance

Styk pracovisté se spoleCenskymi organizacemi, spolky,

sdruZenimi a nadacemi — zasadni materialy, dohody
Jazykové kurzy a jiné vzdélavani zaméstnancu

Bytové zalezitosti zaméstnancu

Bytova komise — zapisy, zasadni rozhodnuti

Zadosti o byt, pofadnik uchazecu

Najemni smlouvy, protokoly o pfedani a pfevzeti bytu
Evidence uzivatell sluzebnich byta

Personalni agenda

Zakladni pracovnépravni predpisy

Evidence zaméstnancl a jejich pracovniho zafazeni
Pfehledy a vykazy o po¢tu zaméstnancu a stavu
pracovnich sil za obdobi roéni a delSi

Pozadavky a plany pracovnich sil atvart

Popisy praci a funkci

Inzeraty, nabidky a zadosti o pracovni misto,
konkurzy, vybérova fizeni

Pracovni smlouvy, pokud pracovnik nema osobni spis
Pisemnosti obsahujici udaje potfebné pro ucely
dichodového pojisténi

Osobni spisy zaméstnancl

(pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdové vyméry, pracovni napln,
zivotopisy, kvalifikacni posudky a doklady, doklady

o dosazeném vzdélani, pfefazeni, Eestna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho pomeéru,
vystupni listy, posudky, zapoctové a evidencni listy)

Osobni spisy vyznaénych védcu, emeritnich a ostatnich

pracovniku dulezitych pro dé&jiny pracovisté

(pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdové vyméry, pracovni napln,
zivotopisy, kvalifikacni posudky a doklady, doklady

o0 dosazeném vzdélani, pfefazeni, €estna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho poméru,
vystupni listy, posudky, zapoctoveé a evidencni listy)
Atestacni fizeni — odborna hodnoceni pracovnik
(slozeni atestacni komise, zapisy z jednani, podklady,
vysledky)

Pribézna odborna hodnoceni, pracovni posudky
Zivotopisy zaméstnancl (pokud nejsou soudasti
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osobniho spisu) V10
04.0.11.1 Zivotopisy vyznamnych zamé&stnanc(i (pokud nejsou

soucasti osobniho spisu) A10
04.0.12 Potvrzeni o zaméstnani S10
04.0.13 Bézna a kratkodoba povéfeni a pIné moci S5
04.0.14 Pisemnosti vyplyvajici ze styku s pracovnimi ufady S5
04.0.15 Povoleni k zaméstnani cizinct S 20
04.0.16 Pfihlasovani a odhlaSovani zaméstnancl (zdravotni

pojistovny) S 10
04.0.17 Dohody o provedené praci, dohody o pracovni ¢innosti S5
04.1 Pracovnépravni a trestnépravni zalezitosti zaméstnancii
04.1.0 Pracovnépravni spory A5
04.11 Opatreni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztah

zavazného charakteru A10
04.1.2 Opatfeni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztaht

ostatni V10
04.1.3 Trestnépravni zélezZitosti a trestni postih A 10
04.1.4 Mimosoudni rehabilitace A5
04.2 Dovolené
04.2.0 Dovolené — Zadosti, plany, pfehledy S3
04.3 Pracovni doba, dochazka
04.3.0 Pracovni doba (zmény, upravy) S3
04.3.1 Evidence a kontrola dochazky S3
04.3.2 Absencni karty S3
04.3.3 PfesCasova prace — pfikazy, evidence S5
04.3.4 Sluzebni zaméstnanecké a pracovni prikazy

(po ztraté platnosti, ukazky) V5
044 Lékaiska péce, nemocnost, zménéna

pracovni schopnost a jiné
04.4.0.0 Vykazy o absenci a nemocnosti ro€ni a del$i vykazy A10
04.4.0.1 Vykazy o absenci a nemocnosti kratkodobé S3
04.4.1.0 Vykazy nemoci z povolani — ro¢ni a delSi A 10
04.4.1.1 Vykazy nemoci z povolani — ostatni S5
04.4.2 Vysledky zdravotnich a psychologickych zkousek

a jinych testl, posudky V10
04.4.3 Zaijisténi zdravotni péce o zaméstnance S5
04.4.4 Dokumenty k péci o osoby se zménénou

pracovni schopnosti a jinak handicapované V10
05 Stiznosti, oznameni a podnéty
05.0 Stiznosti, oznameni a podnéty V5
05.1 Rezoluce, petice zaméstnancu A5
05.2 Poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.,

o svobodném pfistupu k informacim V5
06 Bezpecnost prace, pozarni a civilni ochrana,

vnitini kontrola

Obrana a ochrana, vnitfni kontrola: ochrana utajovanych
skute€nosti — viz zvlastni pfedpisy, zakon €. 148/1998 Sb.,
ve znéni pozdéjSich predpisl
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06.0 Bezpecnost prace
06.0.0 Vlastni pfedpisy o bezpeénosti, povolovani vyjimek A5
06.0.1 Evidence instruktazi a Skoleni o bezpec€nosti prace S5
06.0.2 Bezpecnostni zapisnik S5
06.0.3 Zpravy a protokoly o komplexnich provérkach A5
06.0.4 Zpravy o dil¢ich provérkach S5
06.0.5 Dokumentace o rizikovych provozech A5
06.0.6 Zdravotnické prohlidky rizikovych a vybranych pracovist S 10
06.0.7 Jedy, radioaktivita a jiné zdravi Skodlivé latky,

nebezpecné odpady, geneticky modifikovany material

(hospodareni, evidence) V10
06.0.8 Intoxikace zaméstnancl jedy, zdravi Skodlivymi latkami

a jiné vesSkeré pisemnosti V15
06.0.9 Evidenéni karty, vydejni a likvidaéni listy ochrannych

pomucek S5
06.1 Pracovni urazy
06.1.0 Vykazy, pfehledy a rozbory Urazovosti (ro¢ni a delsi) A10
06.1.1 Nahradova fizeni (protokoly, rozhodnuti, Zaloby, rozsudky) V10
06.1.2 Evidence uUrazl a nemoci z povolani A5
06.1.3 Zapisy o tézkych a smrtelnych urazech A5
06.1.4 Zapisy o lehkych pracovnich urazech S10
06.1.5 Evidence Iékl a zdravotnich pomucek S5
06.2 Pozarni ochrana
06.2.0 PoZzarni predpisy, fady, smérnice A5
06.2.1 Klasifikace objektl a zafizeni z hlediska pozarni ochrany A 10
06.2.2 Evidence pozar(, zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych

pozard A10
06.2.3 Prevence, Skoleni a kontroly dodrzovani protipozarnich

predpisu S5
06.2.4 Pozarni kniha S5
06.3 Civilni ochrana
06.3.0 Pokyny a instrukce S 3
06.3.1 Plany, zpravy, kontroly a vycvik civilni ochrany S5
06.3.2 Materialové vybaveni S5
06.4 Ostraha objektu
06.4.0 Predpisy, rozvrh sluzeb, denni hlaseni, zapisy kontrol S5
06.4.1 Povoleni vstupu, propustky S3
06.4.2 Navstévni knihy S1
06.4.3 Revizni zpravy a protokoly AS
06.4.4 Evidence vystroje a vyzbroje S 10
06.4.5 Smlouvy na ostrahu objektu V10
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07 Déjiny pracovisté
07.0 Kroniky, dokumentace vyznacnych udalosti a jubilei,

¢lanky a pojednani, vzpominky, fotografie,

filmy a jiny dokumentaéni material

(pracovnici, prostory a vybaveni pracovisté apod.) A10
07.1 Privodni korespondence V10
1 Koncepce, vyzkumné projekty a hodnoceni védecké €innosti
10 Koncepce védecké ¢innosti pracovisté, vyzkumné zaméry
10.0.0 Koncepce védeckeé &innosti pracovisté A5
10.0.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.1.0 Vyzkumné zaméry A5
10.1.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.2.0 Védeckeé projekty AS
10.21 Pfipravny a podkladovy material V5
10.3.0 Roéni a dlouhodobé plany, prognézy A5
10.3.1 Kratkodobé plany (pokud jsou k dispozici dlouhodobé

plany a prognézy) S5
11 Grantova agentura AV CR
11.0.0 Grantové projekty pfijaté A10
11.01 Podklady a pfipravny material V10
11.0.2 Pravodni korespondence S10
11.1.0 Grantové projekty nepfijaté A5
11.1.1 Podklady a pfipravny material V5
11.1.2 Privodni korespondence S5
12 Grantova agentura CR a jiné ¢eské agentury
12.0.0. Grantové projekty pfijaté A10
12.0.1 Podklady a pfipravny material V10
12.0.2 Pravodni korespondence S 10
12.1.0 Grantové projekty nepfijaté A5
12.1.1 Podklady a pfipravny material V5
12.1.2 Pravodni korespondence S5
13 Projekty financované ze zahranici
13.0.0 Projekty pfijaté A10
13.0.1 Podklady a pfipravny material V10
13.0.2 Pravodni korespondence S 10
13.1.0 Projekty nepfijaté A5
13.1.1 Podklady a pfipravny material V5
13.1.2 Pruvodni korespondence S5
14 Ostatni vyzkumné projekty
14.0.0 Souhrnné zpravy, analyzy, vykazy A5
14.0.1 Podklady a pfipravny material V5
14.0.2 Pravodni korespondence S5
14.0.3 Mobilitni projekty A 10
14.04 Privodni korespondence V10
15 Hodnoceni ¢innosti pracovisté
15.0 Jmenovani a odvolavani ¢lend hodnotitelskych grémii A5
15.1 Zapisy z jednani nezavislych hodnotitelskych grémii,
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zavéry hodnoceni A5
15.2.0 Ro¢ni a delsi hodnoceni ¢innosti pracovisté A5
15.2.1 Jina hodnoceni ¢innosti pracovisté V5
15.2.2 Podkladovy a pfipravny material V5
16 Zpravy o ¢innosti pracovisté
16.0 VyrocCni zpravy pracovisté AO
16.1 Souborné zpravy o €innosti pracovisté A5
16.2 Zpravy o Cinnosti organizac¢nich utvar(,

jednotlivych pracovnikd, dil&i zpravy V5
17 Jednotlivé vyzkumné ukoly
17.0 Koncepce, zavérecné zpravy, oponentura A5
17.1 Hodnoceni Ab5
17.2 Dil¢i zpravy, dotazy a reSerSe V5
17.3 Pracovni zadznamy a deniky V5
17.4 Knihy laborantt a odbornych pracovnikli, zaznamy méfeni,

analyz a vypoctl V5
17.5 Protokoly o jakostnich a modelovych zkouskach a jina

dokumentace o vyzkumech V5
18 Tuzemska ocenéni vysledkt védecké ¢innosti
18.0 Ocenéni a vyznamenani udélena pracovistim AV CR A5
18.1 Ocenéni, vyznamenani pracovniki AV CR A5
18.2 Pravodni material V5
18.3 Blahopfani V5
19 Studijni a pracovni cesty v Ceské republice
19.0 Zpravy o vysledcich pracovnich cest v CR V5
19.1 Navrhy, schvaleni, pfehledy a vykazy pracovnich cest S5
2 Védecko-organizacni €innost, spoluprace s domacimi institucemi
20 Organizace védeckych konferenci a jinych akci
20.0.0 Zasadni doklady o organizovani védeckych konferenci,

seznamy Ucastniku, prezenéni listiny, programy, referaty,
zapisy z jednani, usneseni, zavérecné zpravy, fotograficka

a zvukova dokumentace AS
20.01 Pfipravny material, finanéni zabezpeceni V5
20.0.2 Privodni korespondence S5
21 Uéast na védeckych konferencich v Ceské republice
21.0 Souhrnné zpravy o uc€asti na konferencich a jinych

odbornych jednanich A5
21.1 Hodnoceni ucasti na jednotlivych akcich AS
21.2 Materialy vze$lé z jednani A5
21.3 Financni zabezpeceni V5
214 Pravodni korespondence S5
22 Spolec¢na pracovisté
22.0 Smlouvy a zasadni doklady o sdruzovani a spolupraci A 5*
22.1 Zpravy o €innosti spole€nych pracovist, hodnoceni

vysledku spoluprace A5
22.2 Komunikace se spole¢nymi pracovisti,
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privodni korespondence

Spoluprace s vysokymi Skolami

Smlouvy o spolupraci, spole¢né projekty

Zapisy z porad

Zpravy o ¢innosti, hodnoceni vysledku spoluprace
Doklady o externim pedagogickém pusobeni pracovnikl
Ugast pfi zpracovani vyukovych texttl

Zapojovani studentd do vyzkumu

Komunikace s vysokymi Skolami, pravodni korespondence

Spoluprace s muzei, védeckymi spole€¢nostmi, sdruzenimi

a nadacemi

Pfehled ¢lenu a funkcionart védeckych spoleénosti

a sdruzeni z fad pracovnikd AV CR, doklady o &lenstvi,
zpravy o ¢innosti

Zapisy z porad

Ugast pracovnik(i na akcich védeckych spoleénosti,
spole¢né akce a projekty

Dohody o spolupraci

Podpory a soutéze

Komunikace s muzei, védeckymi spolecnostmi, sdruZzenimi
a nadacemi; pravodni korespondence

Spoluprace s ostatnimi pracovisti AV CR
Dohody o spolupraci, spoleéné projekty
Zapisy z porad

Zaveérecné zpravy a hodnoceni
Komunikace s ostatnimi pracovisti AV CR,
pravodni korespondence

Spoluprace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti
Dohody o spolupraci, spole¢né projekty

Zapisy z porad

Zaveérecné zpravy a hodnoceni

Komunikace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti,
privodni korespondence

Spoluprace s organy statni spravy a samospravy
Dohody o spolupraci, spole¢né projekty

Zapisy z porad

Zavérecné zpravy a hodnoceni

Komunikace s organy statni spravy a samospravy,
privodni korespondence

Spoluprace se strednimi a odbornymi skolami
a institucemi

Dohody o spolupraci, spole¢né projekty

Zapisy z porad

Zaveérecné zpravy a hodnoceni

Komunikace se stfednimi a odbornymi Skolami

a institucemi, pravodni korespondence
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29 Nominace na ¢lenstvi v radach grantovych agentur

a v jinych expertnich organech A5
3 Zavadéni vysledku do praxe, expertizy a odborna vyjadreni
30 Vynalezy, patenty, uzitné vzory, zlepSovaci navrhy,

ochranné znamky
30.0 Udéleni autorského osvédceni, registrace, evidence A 10
30.1 Prihlasky, navrhy, posudky, pfipominky A5
30.2 Dohody o vyuziti AS
30.3 Dokumentace A10
30.4 Urceni spravcl vynalezu A5
30.5 Dohody o odménach V5
30.6 Pravodni korespondence obecné S5
31 Licence
31.0 Licenéni smlouvy, pfihlasky, evidence, hodnoceni A 10
31.1 Pravodni korespondence obecné S5
32 Spoluprace pri realizaci vysledk( vyzkumu
32.0 Dohody, smlouvy A5
321 Zapisy z jednani, protokoly A5
32.2 Nabidky, navrhy V5
32.3 Pravodni korespondence obecné S5
33 Expertizy a odborna vyjadreni pro AV CR
33.0 Expertizy, reSer$e a jina odborna vyjadfeni pro AV CR Ab5
33.1 Pravodni korespondence S5
34 Expertizy a odborna vyjadieni pro organy statu,

samospravy a ostatni instituce
34.0.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadreni pro organy

statni spravy a samospravy Ab5
34.0.1 Pravodni korespondence S5
34.1.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadfeni

pro ostatni instituce A5
34.1.1 Pravodni korespondence S5
35 Spoluprace s podnikatelskou sférou
35.0 Dohody o spolupraci, smlouvy apod. A5
35.1 Zapisy z jednani A5
35.2 Privodni korespondence S5
36 Dokumentace védecké €innosti
36.0 Dokumentace védecké ¢innosti: rukopisy prednasek,

vyznamné projevy a diskusni vystoupeni pracovniku V5
36.1 Texty odbornych praci zavazného obsahu a vyznamu AS5
4 Ekonomické a technické zalezitosti
40 Rozpocet a jeho pInéni
40.0 Rozpocet, rozpoctovy limit, plnéni, institucionalni podpora

na feSeni vyzkumnych zaméru, dotace A10
40.1 Limitky S5
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Bilance zahajovaci, slu€ovaci, pfejimaci, delimitacni,

likvidaéni, mimoradné s pfilohami a pravodnimi zpravami A10
Rozbory hospodafeni souhrnné, komplexni za obdobi roéni

a delsi A10
Kratkodobé a dil¢i rozpodty S5
Privodni korespondence S5

Plany a jejich pInéni
Plany (investi¢ni, neinvesti¢ni) véetné komentari

a zdlvodnéni navrh( zmén A 10
Zpravy o plnéni, kontroly a provérky A10
PFipravné materialy a podklady k planim S5
Pravodni korespondence S5
Statistické vykazy

Dlouhodobé a roc¢ni statistické vykazy a prehledy AS
Kratkodobé a dil¢i statistickeé vykazy a prehledy S5
PFipravné materialy a podklady ke statistickym vykazim

a prehlediim S5
Pravodni korespondence S5

Mzdova agenda

Vnitfni mzdové predpisy pracovisté AO
Mzdové listy S 45
Vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy) S5
Mzdova situace v organizaci (zasadni pisemnosti, rozbory,

zpravy) A 10
Podklady pro vypo¢et mezd (hemocenské davky, dang,

pojisténi) a dalsi doprovodné pisemnosti a evidence S10
Exekuce a obstavky mezd (po vyfizeni) S5
Pravodni korespondence S5

Ugetni evidence
Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi

vypocetni technikou A 10*
Hlavni knihy A10
Deniky, analyticka a synteticka evidence S 10
Ugetni zavérka a Gdetni vykazy A 10
Mé&sicni (dilCi) ucCetni sestavy S 10
Rozpisy uctu a dalSich dokladd, kontrolni sestavy

a soupisky S3
Hospodarské smlouvy A10
Dané S 10
Evidence pohledavek a zavazku S10
Faktury, knihy (deniky) faktur S 10
Objednavky, poptavky a nabidky S5
Ugetni doklady pokladni a bankovni, bankovni vypisy S5
Dokladové revize (zapisy) S5
Pokladni deniky a knihy S 10
Pokladna — pIné moci, pfedavaci protokoly, revize S5
Doklady o pfedani ucetnich pisemnosti S5
Celni zalezitosti S 10
Privodni korespondence S5
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Majetek, skladova evidence

Inventarni karty a soupisy hmotného majetku
(po jeho vyfazeni)

Evidence majetku

Odpisy a vyfazovani

Inventarizace mimofadna ke dni vzniku

nebo zrudeni organizace

Inventarizace ostatni

Inventarizace — pravodni doklady
Nomenklatury a ceniky materialnich zasob
Dodaci listy, pfijemky, skladové vydejky a jina kratkodoba
potvrzeni

Pravodni korespondence

Majetkopravni zalezitosti, delimitace, restituce
Listiny a evidence zakladniho majetku pracovisté
(katastralni vypisy, smlouvy o nabyti, dohody o pfevodu)
Smlouvy o vécnych bfemenech a sluzebnostech
Ocenovani majetku, nemovitosti

Mapy a plany nemovitosti

Delimitace majetkovych podstat — vyméry, dohody,
protokoly, kone¢na rozhodnuti

Dohody o hmotné odpovédnosti

Restituce

Soudni spory v majetkovych zaleZitostech

Pravni posudky

Arbitrazni spory — zapisy o fizeni, vysledky

Vefejné zakazky a vybérova Fizeni (vyhlaseni, pfihlasky,
vyhodnoceni, oznameni vysledku aj.): velké a vyznamné
zakazky

Verejné zakazky a vybérova fizeni ostatni

Pojisténi

Hlaseni pojistnych udalosti a jejich likvidace

Hlaseni, protokoly a vykazy o havariich, Skodach

a kradezich velkého rozsahu a vyznamu

Nahradova fizeni u Skod velkého rozsahu a vyznamu
(pfedpisy, nahrady Skod, dohody, smiry, zaloby, odhady,
posudky, rozsudky a rozhodnuti)

Kniha havarijnich udalosti

Dokumentace k ostatnim Skodam

Pravodni korespondence

Dislokace, sprava budov, sprava technického

a pristrojového vybaveni

Dislokace — protokoly a rozhodnuti disloka&nich komisi
Dislokace — smlouvy o najmu, ukon&eni

najemniho poméru

Dislokace — pfedpisy a evidence placeni najemného
jinému subjektu

Sprava budov

Sprava budov — bézné a diléi dokumenty o spravé
a udrzbé budov a kancelafrskych zafizeni

Sprava budov — vlastni nebytové prostory — dohody
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0 uzivani, pronajem

Sprava budov — zapisy z porad uZzivatell objekt(

Sprava budov — provozni korespondence

Sprava budov — revize zafizeni, technické revizni zpravy

Sprava budov - byty, ubytovaci zafizeni

Byty a ubytovny — pfedpisy pro pfidélovani a uzivani,
domovni fady

Byty, ubytovaci zafizeni — evidence, najemni smlouvy,
ukonc€eni najemniho poméru

Byty, ubytovaci zafizeni — domovni knihy,

knihy ubytovanych

Byty, ubytovaci zafizeni - udrzba bytovych objektu

Sprava budov — energetika, zasobovani vodou,
kanalizace, odpad

Smlouvy o odbéru a dodavkach energii a vody,
odstranovani odpadu

Energeticka opatfeni a racionalizace

Revizni zpravy, kontroly a zkousky energetickych zafizeni
Energetika — provozni korespondence

Sprava technického a pristrojového vybaveni,
autoprovoz

Vypocetni technika - projektova dokumentace systému
vypocetni techniky s pravodnimi doklady

Provozni dokumentace systému vypocetni techniky,
operacni systémy

Dodavatelské smlouvy, licenéni smlouvy a dalSi zakladni
dokumenty tykajici se informacnich zdroj(

Evidence stroju a pfistrojovych zafizeni, provérky vyuziti
Technické a pfistrojové vybaveni — vybérova fizeni
Autoprovoz

Stavebni investice, opravy a udrzba

Centralni evidence investic (veSkeré pisemnosti)
Plany budov a pozemku, schémata rozvoda energii,
vody a kanalizace, doklady o melioracich

Stavebni plany, projekty, rozpocty, srovnavaci studie,
stavebni povoleni

Ohlaseni drobnych staveb

Plany rekonstrukci, adaptaci a generalnich oprav
Fotodokumentace staveb a montaznich praci
Zapisy z koordinacnich schuzek

Stavebni deniky, zapisy z kontrolnich dn(
Kolaudaéni protokoly, vyméry a rozhodnuti

Ostatni dokumenty ke kolaudaci

Zadost 0 zménu vyuZiti objektu

Zadost o povoleni k odstranéni stavby

Demoli¢ni rozhodnuti

Projekty a rozpoc¢ty na demolice

Drobné opravy, udrzba, uklid
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49 Revizni a kontrolni zpravy, audity
49.0 Zpravy o vysledcich kontrol hospodareni a jinych revizi A5
49.1 Privodni material k revizim a kontrolam S5
49.2 Smlouvy s auditorem AS
5 Priprava novych védeckych pracovniku
50 Koncepce a jejich zmény, souhrnné zpravy
50.0 Koncepce pfipravy védeckych pracovniku A5
50.1 Zmeény koncepci A5
50.2 Souhrnné zpravy AS5
50.3 Statistiky, pfehledy Skolenych a Skolitelu, sloZzeni komisi AS
50.4 Privodni korespondence V5
51 Priprava védeckych pracovnikt (doktorské studijni programy)
51.0 Akreditace doktorskych studijnich programu A5
51.1 Doklady o zkou8kach, hodnocenich A5
51.2 Zaveérelna prace a jeji obhajoba Ab5
51.3 Stipendia studijni — vykazy, vybér uchazecu, zadosti,

povoleni S5
51.4 Doktoraty véd — komise pro obhajoby A10
51.5 Pravodni korespondence S5
6 Zahraniéni védecké styky
60 Smlouvy, dohody
60.0 Mezinarodni smlouvy a dohody,

realizované i nerealizované A 5*
60.1 Pravodni korespondence V5
61 Zahraniéni styky: spoluprace s mezinarodnimi vladnimi a

nevladnimi organizacemi, élenstvi v mezinarodnich organizacich
61.0 Pfehledy ¢lend, funkcionafi, doklady o €lenstvi, zpravy

o ¢innosti A5
61.1 Zpravy ze zasedani vyboru, sekci apod. A5

Pozvanky, oznameni, privodni korespondence V5
62 Narodni komitéty mezinarodnich védeckych organizaci
62.0 Zasadni podklady k ¢innosti komitéta (statuty, evidence

¢lenu, zpravy ze zasedani) A5
62.1 Pravodni korespondence S5
63 Realizace zahranic¢nich styk
63.0 Zahrani¢ni stipendia a staze (konkursni fizeni, zavére¢né

zpravy a hodnoceni) A5
63.1 Zahraniéni studijni cesty — Zadosti, schvaleni, cestovni

zpravy, zavérecneé zpravy AS
63.2 Zahrani¢ni studijni cesty — neschvalené zadosti S5
63.3.0 Zahraniéni navstévy na pracovistich — souhrnné zpravy,

programy pobytu, dokumentace A5
63.3.1 Pravodni material a korespondence S5
63.4 Korespondence se zahraniénimi pracovisti a jednotlivci V5
64 Mezinarodni akce konané v zahrani¢i
64.0 Pozvanky, material z jednani, zapisy, usneseni, seznamy

44



C. j.: UKNHU/30206/2021

Ucastnikl, programy, referaty apod. A5
64.1 Korespondence s Uéastniky z CR V5
64.2 Pfipravny material S5
65 Mezinarodni ocenéni
65.0 Ocenéni pracovnikt AV CR v zahranigi A5
65.1 Udéleni cen, medaili a jinych ocenéni AV CR zahrani¢nim

védcim A5
65.2 Pravodni material V5
66 Hodnoceni zahrani¢nich styku
66.0 Souhrnné zpravy, roc¢ni, dlouhodobé prehledy A5
66.1 Dil&i pFehledy S5
66.2 Pravodni korespondence S5
67 Financni zabezpeceni zahrani¢nich styku
67.0 PFidél finan¢nich prostfedkd na zahrani¢ni cesty

(preliminare, pfikazy k zahrani€énim pracovnim cestam

v&etné vyuctovani) S5
67.1.0 Stipendia (zasadni dokumenty) A5
67.1.1 Pravodni korespondence S5
68 Dokumentace projekta financovanych z fondu

Evropského spoleéenstvi (dle podminek stanovenych

v projektech jejich poskytovatelem) — obecné
68.0 Projekty realizované A10
68.0.1 Podkladovy a pfipravny material V10
68.2.0 Projekty nerealizované A5
68.2.1 Podkladovy a pfipravny material V5
68.3 Pravodni korespondence S5
69 Operacni programy

Poznamka: Specifikaci dokument( vztahujicich se na operacni

programy a jejich skartacni Ihaty budou stanoveny dle poZadavku

zadavaci dokumentace jednotlivych operacnich programda.
7 Publikaéni, edi¢ni a védecko-popularizaéni €innost
70 Ediéni ¢innost pracovisté’
70.0 Slozeni edi¢nich a redakénich rad, zapisy z jednani

edi¢nich a redakénich rad, edi¢ni plan,

prehledy ediéni ¢innosti, registrace periodik v databazich AS5
70.1 Korespondence s autory a pfekladateli V5
70.2 Autorské smlouvy, smlouvy o uziti dila;

smlouvy o spolupraci s jinymi nakladatelstvimi,

licenéni smlouvy A 10
70.3 Honorafe, potvrzeni o proplaceni S 10
70.4 Zadosti o podporu na vydani publikaci A5
70.5 Technické zabezpeleni publikacni a edi¢ni Cinnosti S5
70.6 Evidence finan¢nich nakladu, pozadavky V5
70.7 Publikace — posudky, schvaleni A5
70.8 Rukopisy po vydani S5

7 Vytisky publikaci vydavanych pracovistém jsou uchovavany v knihovné pracovisté v 2
exemplafich.
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70.9 Rukopisy nevydanych publikaci V5
70.10 Vlastni propagacni materialy a dokumentace (letaky,

pameétni a jubilejni publikace, prospekty, katalogy) A5
70.11 Smlouvy o poskytnuti reprodukénich praci A 10
71 Spoluprace se sdélovacimi prostiedky
71.0 Tiskové konference AS
711 Zasadni materialy o spolupraci s tiskem, rozhlasem,

filmem a televizi A5
71.2 Privodni materialy k této spolupraci S5
71.3 Clanky a rozhovory pro tisk, relace pro rozhlas a televizi AS
71.4 Foto, audio a videozaznamy A5
72 Vystavy, prednasky
72.0 Organizace vystav, pfednasek - zasadni materialy,

dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty, libreta vystav,

texty pfednasek a referatu, navstévni knihy z vystav) A5
721 Pravodni materialy S5
73 Vyroéi, kulturni a jiné akce
73.0 Zasadni materialy k organizaci oslav a kulturnich akci,

dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty apod.) A5
73.1 Zpravy o jinych vyznamnych akcich A5
73.2 Pravodni materialy S5
8 Knihovna, bibliografie, archivni a jiné sbirky
80 Evidence knihovnich sbirek
80.0 Soupisy, inventare, vypljéni fad

a jiné zakladni dokumenty A10
80.1 Vyroéni pfehledy o €innosti A10
81 Evidence vyménného knizniho fondu
81.0 Soupisy A5
81.1 Korespondence o vyménach S5
82 Revize
82.0 Zapisy z revizi, zapisy o odpisech knizniho fondu A5
83 Vypujéni agenda
83.0 Vypujcky, zapujcky, vypuajéni listky, urgence, bézna

korespondence S5
83.1 Meziknihovni vypUj¢ni sluzba S5
84 Doplnovani knihovniho fondu
84.0 Nakupy, dary, darovaci smlouvy V5
84.1 Vykazy kniznich pfirlstkd — ro¢ni AS
84.2 Vykazy kniznich pfirGstkd — dil&i S5
85 Bibliografie, védecké informace
85.0 Bibliografie pracovnikl, ASEP, RIV A5
85.1 Pfistup do zahrani¢nich a tuzemskych databazi S5
85.2 Souhrnné bibliografické pfehledy AS
85.3 Pravodni material S5
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86 Archivni soubory a sbirky muzejni povahy
86.0 Provozni pfedpisy, badatelsky fad Ab5
86.1 Badatelska agenda V5
86.2 Vypujeky archivalii a sbirkovych predmétu S5
86.3 Akvizice fondu a sbirek A5
86.4 Evidence fondu a sbirek (soupisy, inventare, katalogy) AS
86.5 Evidence Narodniho archivniho dédictvi (NAD) A5
86.6 Vykazy o stavu fondl a sbirek, revize, inventury A5
86.7 Delimitace archivalii a sbirkovych pfedmétu AS
87 Ochrana archivnich fondu, knihovnich fondu

a uméleckych predmétu V5
9 Volné k vyuziti dle potieb pracovisté (napi. podnikatelska €innost

aj.)
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Priloha B

Vzor skartaéniho navrhu pro pracovisté AV CR

Masarykuv ustav a Archiv AV CR, v. v. i.
Gabcéikova 10
182 00 Praha 8

Znackal/Cislo jednaci Vyfizuje / linka Datum

Skartaéni navrh

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a o spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonu, jak vyplyva z pozdéjSich predpisu, a na zakladé pfislusnych
ustanoveni Spisového a skartaCniho Fadu pracovisté navrhujeme provedeni
skartacniho Fizeni u dokumentu dle pfipojeného seznamu.

Zadame o provedeni odborné prohlidky a o sdéleni, co bude nutno pfedb&zné zjistit a
pfipravit.

Podpis a razitko pracovisté
Pocet listu pfiloh:

Seznam dokumentt navrzenych do skartaéniho fizeni

Skupina A

1. Koncepce védecké Cinnosti pracovisté 2001 — 2005 1 fascikl
2. Védecké projekty 2001 — 2005 2 Sanony

Metraz:

Skupina V

1. Zapojovani studentt do vyzkumu 2003 1 slozka
Metraz:

Skupina S

1. Spoluprace pfi realizaci vysledku spoluprace
— pribézna korespondence 2005 - 2006 1 Sanon

Metraz:

Celkova metraz:
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Seznam zkratek uzivanych v elektronickém systému spisové sluzby ESSS UK

pro NHU

UKNHU - prefix &isla jednaciho pro NHU v masce é&isla jednaciho

Organizacni jednotka (spisovy uzel):

BGO

LIB
SAO
SEKR
PERS

PR

Technicko-hospodaiska sprava

Ekonomicky Usek
MZDY — mzdova udtarna

Grantové oddéleni (usek vyzkumu)

Institut pro demokracii a ekonomickou analyzu (Usek vyzkumu)
Oddéleni vypocetni techniky

Knihovna

Oddéleni doktorského studia

Sekretariat

Personalni referat

Usek rozvoje a PR
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Priloha D
Samostatné evidence v elektronické podobé

o Ugetnictvi NHU vedené prostfednictvim informaéniho systému iFIS:
Finan¢ni informacéni systém se sklada z jednotlivych subsystému (Ciselniky, zakazky-
projekty, ucetnictvi, rozpocty, finance, majetek, zasoby, objednavky), které v sobé
zahrnuji jednotlivé ulohy (pokladna, banka, zavazky, pohledavky, DPH, majetek).
Ulohy jsou logické celky souvisejicich funkci (formulafa), ve kterych vznikaji stejné
prvotni doklady. Prvotnim dokladem se zde rozumi takovy doklad, o kterém se uctuje
(faktura pfijata, bankovni vypis, pokladni doklad, atd.). Kazda uloha registruje vzdy
nejvyse jeden prvotni doklad. Ulohy jsou &len&ny na funkce.

Prvotni doklad, o kterém se uctuje, se zaeviduje do dané ulohy v systému iFIS a tim
je danému dokladu pfifazeno evidencni Cislo dle nastavené Ciselné fady - viz tabulka
nize.

Cislo ulohy . ) e ) .
prvotniho dokladu Nazev ulohy Nastaveni Ciselné fady prvotnich dokladu
31 Vypisy z ucta skutec¢né Cislo BV

RR51000CCC faktury pfijaté
RR56000CCC zalohy pfijaté

32 Zavazky
RR57000CCC zavazky k zaméstnancum
RR58000CCC dobropisy vydané
RR11000CCC faktury vydané

33 Pohledavky RR16000CCC zalohy vydané
RR18000CCC dobropis pfijaty

35 Pokladni doklady Lergnfggioédsbgigz;usgrpnoésst?gné Ciselna fada

36 DPH 036/RR00000CCC

52 Protokoly zafazeni DM RR52000CCC

53 Protokoly pfemisténi DM RR53000CCC

54 Protokoly tech. zhodn. DM RR54000CCC

55 Ugetni odpisy DM RR55000CCC

59 Protokoly vyfazeni DM RR59000CCC

800 Mzdy RR800000CC

Pozn: R - rok, C - poradové gislo
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Majetkova evidence NHU vedena prostfednictvim informacéniho systému
iFIS:

- viz tabulka vy38e a polozky s oznacenim "DM", tj. tato Cisla ulohy prvotniho
dokladu: 52-55,59;

Mzdova evidence NHU zpracovavana prostiednictvim softwaru ELANOR
GLOBAL JAVA EDITION (bez evidencnich Cisel);

Evidence smluv NHU zpracovavana prostfednictvim informad&niho systému
Evidencni Cislo je vygenerovano softwarem se systémem znaceni A - smlouvy
o dilo, D - smlouvy darovaci, M - smlouvy na zprostfedkovani sluzeb, R -
servisni smlouvy, S - smlouvy o spolupraci, O - ramcové smlouvy, X - ostatni
smlouvy.

Priklad eviden&niho €isla iFIS 001-A/2019 (pofadové Cislo-typ smlouvy/rok);

Evidence objednavek NHU prostfednictvim Systému pro procesni fizeni
organizace Team Assistant:

Informacéni systém je nastrojem pro schvalovani nakupu zbozi a sluzeb.
Kazdému zaevidovanému dokumentu je pfidéleno evidencni Cislo, které
obsahuje oznaceni puvodce (EI*), typ/Sablonu pfipadu (napf. FP = faktura
pfijata, OV = objednavka vlastni, PD = pokladni doklad), posledni dvé Cislice
z kalendarniho roku vzniku pfipadu (RR), zkratku definice pfipadu (IT, BGO,
LIB, OTH) a vzestupné Cislo pfipadu generované az v okamziku, kdy je

dokonc&en aspor prvni krok workflow (CCCCC), a to ve formatu napf. EI-FP-19-
OTH-00627.

*El je zkratka pro NHU.

Evidence dohod o provedeni prace (DPP) a dohod o pracovni €innosti
(DPC) prosttednictvim MS Excel:

Kazdému zaevidovanému dokumentu je pfidéleno evidencni Cislo, které
obsahuje vzestupné pofadové Cislo, dvé Cislice z kalendafniho roku a to ve
formatu napf. 15/20. Dohody DPP a DPC jsou rozdélovany zvlast na
pracovnich listech.

Evidence uzivatell a jejich vypujéek v knihovnim softwaru Olib a tisténé
prihlasky.

Rok po exspiraci uzivatelského konta se tyto informace v softwaru Olib
smazou a tisténé pfihlasky skartuji. Evidencnim Cislem jsou jméno + pfijmeni
uzivatele + ITIC/ISIC/barcode.

Evidence veskerych knihovnich jednotek v knihovnim softwaru Olib.
Jednou roéné se tisknou pfirlstkové seznamy knih a ubytkové seznamy).
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Evidence kvalifikovanych certifikatia pro NHU

Kvalifikované elektronické podpisy:

Cislo certifikatu: 22276165

specifikace certifikatu: QCA

pocatek a konec platnosti certifikatu: 16. 11. 2020 — 6. 12. 2021

datum, ¢as a duvod zneplatnéni certifikatu: ---

Gdaje o certifikacni autorité® (nazev nebo jméno firmy, popfipadé jména
a prijmeni, popfipadé dodatek a stat, ve kterém je poskytovatel usazen):
Ceska posta, s. p., IC: 47114983, spoleénost zapsana v obchodnim
rejstfiku u méstského soudu v Praze, spisova znac¢ka A 7565, sidlo:
Politickych vézina 909/4, 225 99 Praha 1

identifikace podepisujici nebo pecetici osobu:

doc. Sergey Slobodyan, Ph.D.

Cislo certifikatu: 22124629

specifikace certifikatu: QCA

poCatek a konec platnosti certifikatu: 4. 5. 2020 — 24. 5. 2021

datum, ¢as a duvod zneplatnéni certifikatu: ---

udaje o certifikani autorité (néazev nebo jméno firmy, popfipadé jména
a pfijmeni, popfipadé dodatek a stat, ve kterém je poskytovatel usazen):
Ceska posta, s. p., IC: 47114983, spoleénost zapsana v obchodnim
rejstiiku u méstského soudu v Praze, spisova znac¢ka A 7565, sidlo:
Politickych véznu 909/4, 225 99 Praha 1

identifikace podepisujici nebo pecetici osobu:

Ondiej Rydval, Ph.D.

Kvalifikovana ¢asova razitka:

Cislo certifikatu: Predplaceny baliek 350 €asovych razitek

specifikace certifikatu: TSA

poCatek a konec platnosti certifikatu: 21. 9. 2018 — 20. 9. 2023

datum, ¢as a dlivod zneplatnéni certifikatu: ---

udaje o certifikacni autorité (nazev nebo jméno firmy, popfipadé jména a
prijmeni, popfipadé dodatek a stat, ve kterém je poskytovatel usazen):
Ceska posta, s. p., IC: 47114983, spoleénost zapsana v obchodnim
rejstiiku u méstského soudu v Praze, spisova znacka A 7565, sidlo:
Politickych véznt 909/4, 225 99 Praha 1

identifikace podepisujici nebo pecetici osobu: Narodohospodaisky ustav
AV CR, v. v. i.

8 Kvalifikovaném poskytovateli sluzeb vytvarejicich davéru/ kvalifikovaném poskytovateli
certifikaCnich sluzeb.
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Priloha F

Jmenny seznam osob zodpovédnych za vedeni spisové sluzby v NHU a
povéienych osob

Koordinator spisové sluzby NHU:

Bc. Adéla LepSikova, DiS.

Spravce hlavni spisovny NHU:

Gabriela Javurkova

Povérené osoby podatelny a vypravny:

Gabriela Javirkova (zastupuje Simona Jordakova)

Povéfené osoby sekretariatu (podatelna) s opravnénim k praci (pfijem,
distribuce, odesilani) s datovymi zpravami v ESSS UK, identifikator datové
schrénky NHU je cfwnvtu:

Gabriela Javurkova
Bc. Adéla LepSikova, DiS.

Simona Jordakova

Vedouci jednotlivych organizacnich jednotek (spis. uzli):

BGO  Technicko-hospodarska sprava
Petr Zelechovsky (vedouci)

FIN Ekonomicky Usek
------- > MZDY — mzdova uctarna
Ing. lvana Burianova, MBA (vedouci)

GO Grantové oddéleni (Usek vyzkumu)
Ing. Tomas Nikodym, Ph.D. (vedouci)

IDEA Institut pro demokracii a ekonomickou analyzu (Usek vyzkumu)
doc. Ing. Daniel Munich, Ph.D. (vedouci)

IT Oddéleni vypocetni techniky
Ing. Petr Vesely (vedouci)

LIB Knihovna
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SAO

SEKR

PERS

PR

PhDr. Toma$ Pavela (vedouci)

Oddéleni doktorského studia
Mgr. Eva Kellnerova (vedouci)

Sekretariat
Bc. Adéla LepSikova, DiS. (vedouci)

Personalni referat
Bc. Martina Kastovska, DiS. (vedouci)

Usek rozvoje a PR
Mgr. Katefina Honskusova (vedouci)
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Priloha G
Provozni opatieni Hlavni spisovny NHU a utvarovych spisoven

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

1. Toto provozni opatfeni upravuje provoz Hlavni spisovny NHU (dale jen ,HS*) a
utvarovych spisoven (dale jen ,pfirucnich spisoven®). Spisovna je funkéni
soucasti spisove sluzby, ktera zajiStuje uloZzeni a spravu vyfizenych dokumentu
a uzavienych spisl. Sprava dokumentu a spisu je zajiStovana prostfednictvim
pFisluSného modulu elektronického systému spisové sluzby UK (déle jen ,ESSS
UK"). Pro uloZeni analogovych dokumentl a spist jsou vyuzivany depozitare
spisovny, pro ulozZeni digitalnich dokumentu a spist slouzi samotny ESSS UK.

2. Toto provozni opatfeni je v souladu s ustanovenimi Spisového a skartacniho
fadu Narodohospodarského ustavu AV CR, v. v. i., zakona ¢&. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a jeho provadéci
vyhlasky &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Clanek 2
Provoz Hlavni spisovny NHU a utvarovych spisoven

1. Depozitafem HS pro ulozeni analogovych dokument( a spistl je mistnost €. 332
ve 3. patfe budovy na adrese Politickych véznu 936/7, 111 21 Praha 1.

2. Za provoz HS odpovida spravce HS. Spravce HS je zaméstnanec sekretariatu
povéfeny koordinatorem spisove sluzby NHU. Spravce HS odpovida rovnéz za
provoz pfiruéni spisovny sekretariatu.

3. Provozni doba HS je v pracovni dny v provozni dobé sekretariatu. Pfedavani a
nahlizeni do dokumentll a spisG je mozné jen po predchozi domluvé se
spravcem HS.

4. Pristup do depozitafe HS maiji koordinator spisové sluzby NHU, spravce hlavni
spisovny NHU a feditel NHU. Zastupci feditele NHU mohou nahliZet jen do
dokumentd téch spisovych uzll, které maji v kompetenci dle organiza¢niho
fadu.

5. Depozitaf HS pro ukladani analogovych dokumentl a spisu je vybaven
archivnimi skfinémi. Za dodrzovani maximalni nosnosti zodpovida spravce HS.

6. V NHU jsou pro jednotlivé Gtvary (spisové uzly) zfizeny pFiruéni spisovny.
Spravou pfiruéni spisovny je povéfen vedouci utvaru. Vedouci utvaru muze
jmenovat jednoho nebo vice svych zastupca.

7. Jednotlivé atvary ukladaji vyfizené dokumenty a uzaviené spisy do své pfiruéni

spisovny. VSechny pfiruéni spisovny se nachazeji na adrese Politickych véznu
936/7, 111 21 Praha 1.
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Seznam spisovych uzlu:

Nazev spisového uzlu

Ekonomicky usek

Mzdova uétarna

Grantové oddéleni (usek vyzkumu)

Institut pro demokracii a ekonomickou
analyzu (usek vyzkumu)

Knihovna

Oddéleni doktorského studia

Oddéleni vypocetni techniky

Personalni referat

Sekretariat

Technicko-hospodarska sprava

Usek rozvoje a PR

Provozni doba pfiruénich spisoven je v pracovni dny v Ufednich hodinach
jednotlivych oddéleni/utvart. Pfedavani a nahlizeni do dokumentu a spisl je
mozné jen po predchozi domluvé s vedoucim pfislusného oddéleni/utvaru.

Pristup do jednotlivych pfirucnich spisoven maji spravce HS, koordinator
spisové sluzby NHU, vedouci pfislusného oddéleni/Gtvaru nebo jim povéfena
osoba. Ostatni zaméstnanci maji do jednotlivych pfiru¢nich spisoven pfistup
vyhradné za doprovodu nékterého z téchto pracovniku.

Prostory depozitaru jednotlivych pfiru¢nich spisoven pro ukladani analogovych
dokumentl a spist jsou vybaveny archivnimi skfinémi nebo regaly. Za
dodrzovani maximalni nosnosti zodpovida vedouci oddéleni/utvaru nebo jim
minimalné 10 cm od urovné podlahy. Prostory jednotlivych pfirunich spisoven
jsou uzaméené mistnosti s omezenym pristupem.

Clanek 3
Predavani dokumentu a spist do Hlavni spisovny NHU a jednotlivych
utvarovych spisoven

Do HS jsou pfedavany vesSkeré vyfizené dokumenty a uzaviené spisy
z jednotlivych utvarovych spisoven.
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. Veskeré dokumenty a spisy pfedavané do HS musi byt pfed pfedanim opatfeny
jednoznaénym identifikatorem (Cislo jednaci, evidencni Cislo, Cislo faktury,
apod.). Uzaviené dokumenty a spisy, které nebudou jednoznaéné& oznaceny,
neni HS povinna pfijmout.

Pracovnici jednotlivych atvarl (spis. uzll) pfedavaji své uzaviené dokumenty a
spisy do svych spisoven zpravidla do dvou mésicl od vyfizeni. Povéreny
pracovnik jednotlivého utvaru (spisového uzlu) pfed pfedanim zkontroluje
evidenci dokumentl a spist v ESSS UK a nasledné jejim prostfednictvim
vyhotovi pfedavaci protokol se seznamem dokumentu a spist pfedavanych do
pfirucni spisovny.

Na zakladé predavaciho protokolu a pfilozeného seznamu dokumentu a spisU
je minimalné jednou ro¢né realizovano predani uzavienych dokumentl a spisu
ze spisovych uzll a jejich ulozeni v HS. Pfevoz dokument( a spist po pfedchozi
dohodé se spravcem HS zajisti pfislusné oddéleni/usek. V pfipadé nedodrzeni
stanoveného postupu neni HS povinna dokumenty a spisy k uloZeni pfijmout.
Pfedani dokumentl a spist je zaroven vyznaceno v evidenci ESSS UK.
Pfedani dokumentu a spisl v digitalni podobé je realizovano nastroji ESSS UK.

Po ulozeni dokumentl a spist v analogové podobé v hlavni spisovné spravce
HS pfevezme dokumenty do spisovny — viz uzivatelska dokumentace TESS.

PFiru¢ni spisovny své vyfizené dokumenty a uzaviené spisy ufedniho
charakteru do HS predavaji nejpozdéji v roce, kdy uplyne jejich skartacni Ihata
a v souladu s pokyny spravce HS.

Clének 4
Nahlizeni do dokument( a spist a moznosti zapujcky

Evidence o nahlizeni a o zapUj¢kach je vedena prostifednictvim ESSS UK.

Nahlizet do vSech dokumentl a spisl, které jsou ulozeny v pfiruénich
spisovnach (a zapuGjCovat si je), mohou vyhradné spravce HS, vedouci
pfislusného utvaru, zpracovatel dokumentu/spisu, koordinator spisové sluzby
NHU a feditel NHU.

V ramci spisové kontroly a realizace skartacniho fizeni mohou do vSech
dokumentt a spis(i ulozenych ve spisovnach NHU nahlizet rovnéz vedouci
MUA AV CR a zaméstnanci MUA AV CR povéfeni spravou archivnich fondd,
které odpovidaji organizacnim slozkam ukladajicim své dokumenty a spisy ve
spisovnach.

VSechny utvary (spisové uzly) spravujici pfiruéni spisovny jmenuji jednu nebo
vice povérenych osob, kterym bude umoznéno nahlizet do dokumentu a spist
a zapujCovat dokumenty a spisy jejich Utvaru/Useku. Témto osobam jsou
vramci ESSS UK pridélena pfislusna opravnéni. Zadost o vypujéku
adresovana HS/jednotlivé pfiruéni spisovné bude generovana v ESSS UK.
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V pfipadé Zadosti nékteré z povéfenych osob spisového uzlu o nahlizeni nebo
zapUjCeni dokumentl a spisu jiného nez vlastniho uUtvaru (spisového uzlu) je
tfeba zajistit souhlas vedouciho oddéleni/useku, které je pdvodcem dokumentu.
Bez zajisténi souhlasu nebudou takové dokumenty zpfistupnény, s vyjimkou
zpFistupnéni pro osoby uvedené v ¢l. 4 odst. 2 tohoto opatfeni.

. Analogové dokumenty a spisy lze prezenéné predkladat pfimo v jednotlivé

priruéni spisovné. Na vyzadani maze spravce HS/povéfena osoba vyhotovit
kopii predkladanych dokumentl a spist po odsouhlaseni vedouciho Utvaru
(spisového uzlu) a v opodstatnénych pfipadech.

Pfed ukonfenim pracovniho poméru maji zaméstnanci oddéleni/useku
povinnost odevzdat zpét do prisluSnych spisoven vSechny zapuj¢ené
dokumenty.

Zapujcené dokumenty a spisy je mozné prostfednictvim nastroji ESSS UK
znovu otevfit. Po jejich opétovném vyfizeni, je nutné, je znovu prostiednictvim
postupu uvedeného v ¢l. 3 predat do spisovny.

Osoby a subjekty mimo NHU, které prokazi pravni zajem nebo jiny vazny
davod, pokud tim neporu$i pravo nékteré z osob, ktera je subjektem dokumentu
nebo spisu, nahlizi do dokumentt a spisu uloZzenych ve spisovné na zakladé
zadosti adresované oddéleni/Useku puvodce dokumentu nebo spisu. Pokud
vedouci oddéleni/Useku puvodce nevyda povoleni k nahlizeni, nelze
dokumenty a spisy zpfistupnit.

Osoby, které nahlizeji do dokumentl a spisu ulozenych ve spisovné a pfipadné
si je zapUjCuji mimo spisovnu, musi dodrzovat mi¢enlivost a postupovat v
souladu s Nafizenim GDPR.

Kazdy, kdo si dokumenty nebo spisy pujcuje nebo do nich nahlizi, pIné
zodpovida za jejich bezpeénost a ochranu.

Pfi vraceni dokumentl a spisli je povinnosti spravce HS ¢i odpovédného
pracovnika pfiru¢ni spisovny zkontrolovat jejich celistvost. Dokumenty a spisy
jsou zpét do HS/pfirucni spisovny pfijimany v podobé, ve které byly zapujceny.
Pfi zjisténi nedostatk(l spravce HS/odpovédny pracovnik pfiruéni spisovny
pozada o napravu osobu, ktera zazadala o zapujcku dokumentu nebo spisu.

V pfipadé ztraty nebo zni€eni dokumentu je tato udalost zaznamenana do
evidence v ESSS UK spolu s dalSimi udaji o probéhlém Setfeni.

Clének 5
Bezpecnost prdace a pozarni ochrana

Za dodrzovani pravidel BOZP a PO je v hlavni spisovné odpovédny spravce
HS a v pfiru¢ni spisovné je vzdy odpovédny vedouci oddéleni/iseku NHU nebo
jim pisemné jmenovana osoba odpovédna za provoz pfiru¢ni spisovny.
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Za revize a kontroly vybaveni, zafizeni a vécnych prostfedk pozarni ochrany
odpovida vedouci technicko-hospodaiské spravy.

Za revize a kontroly elektro, regalu, zebfikl, schiddkd a zabezpec€ovacich
systému odpovida vedouci technicko-hospodarské spravy.

Revize a kontroly se provadi ve Ihlitach stanovenych pravnimi a technickymi
predpisy, v souladu s jejich pravodni dokumentaci, dle planu kontrol a revizi.
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