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Spisovy a skartacni rad
Ceského vysokého uceni technického v Praze

Cast 1.
SPISOVY RAD

CL1
Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartaéni ¥ad je vnitini norma Ceského vysokého uéeni technického v Praze
(dale ,,CVUT®), ktera stanovuje zasady spisové sluzby a jednotna pravidla pro manipulaci
s dokumenty a postup pii skarta¢nim fizeni.

Ustanoveni Spisového a skartaéniho tadu vychazeji ze zékona ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakonti ve znéni pozdéjsich predpisii
(déle jen ,,zakon*), vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
(dale jen ,,vyhlaska*) a dalSich souvisejicich pravnich predpist.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajiSténi odborné spravy dokumenti vzniklych
z ¢innosti CVUT, popiipadé z ¢innosti jeho pravnich piedchiidetl, zahrnujici jejich fadny
pfijem, oznacovani, evidenci, rozd€lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, opatiovani razitkem, odesilani, ukladani, zaptijcovani a vyrazovani ve
skarta¢nim fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

CVUT vede spisovou sluzbu v elektronické podobd v elektronickém systému spisové
sluzby Informaéniho systému Ceského vysokého udeni technického v Praze (dale jen
,»€SPS*), umoziujicim elektronickou spravu dokumentt v digitalni i analogové (listinné)
podobé. Spravu systému zabezpeduje Vypodetni a informaéni centrum CVUT (dale jen
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,»VIC®). Metodické vedeni a kontrolu fadného vykonu spisové sluzby zajistuje Archiv
CVUT (déle jen ,,ACVUT*). Rizeni spisové sluzby na CVUT je v kompetenci kvestora,
ktery vydava dal$i vnitfni normy upravujici podrobnosti vykonu spisové sluzby. Za
dodrzovani metodiky tfedniho postupu pro jednotlivé agendy odpovidaji kvestor,
prorektofi a vedouci odbori Rektoratu CVUT.

Tento spisovy a skartaéni ¥ad je zavazny pro viechny zaméstnance CVUT. Manipulaci
s dokumenty provadgji podatelny, organizaéni jednotky CVUT, spisovny a déle vSichni
zaméstnanci CVUT, ktefi jsou manipulaci s dokumenty povéfeni nebo piijdou
S dokumenty do styku v ramci vykonu své pracovni ¢innosti. Za dodrzovani tohoto
spisového a skartaéniho fadu na jednotlivych sou¢astech odpovidaji osoby stojici v jejich
Cele, a realizuji jej prostiednictvim tajemnika.

Nedilnou soucasti spisového a skarta¢niho tadu je ,,Spisovy a skartacni plan®, ktery je
ptilohou €. 1 tohoto ptikazu rektora.

CL2
Zakladni pojmy

Archivalii se rozumi takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
ptvodu, vnéj§im znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran ve vetfejném
zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i peCetidla,
razitka a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které
byly vzhledem k dob& vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjSim znakiim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informaénim vyznamem vybrany a vzaty do evidence néarodniho archivniho dédictvi
(NAD).

Archivem se rozumi zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né, zahrnujici
jejich vybér, evidenci, ochranu, archivni zpracovani, uloZeni a zpfistupnéni.

Cislem jednacim se rozumi identifikaéni znak (ozna¢eni) dokumentu v ramci evidence
dokumentti v eSPS. Jeho tvorba a uzivani na CVUT jsou upraveny v piiloze &. 2 tohoto
ptikazu rektora.

Datova schranka je elektronické uloziste, které je urc¢eno k doruCovani organy veiejné
moci, provadéni ukont vii¢i orgdniim verejné moci, dodavani dokumentt fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob. Prosttednictvim datové schranky jsou
posilany datové zpravy.

Datova zprava je dokument organu vefejné moci doru¢ovany prostiednictvim datové
schranky, ukon provadény vici orgdniim veiejné moci prostfednictvim datové schranky
nebo dokument fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob
dodavany prostfednictvim datové schranky.

Digitalnim archivem se rozumi specializovany informacni systém, ktery slouzi
k ukladani digitalnich archivalii a pé¢i o né.



PR 2019x15_11.UZ_ Spisovy a skarta¢ni ¥ad CVUT

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Dokumentem se rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana
informace, at’ jiZz v podob¢ analogové €1 digitalni, kterd vznikla z ¢innosti piivodce nebo
byla ptivodci dorucena ¢i jinak pfedana. Dokumentem v analogové podobé se rozumi
informace zaznamenana na analogovém (listinném) nebo jiném hmotném nosici.
Dokumentem v digitalni podob¢ se rozumi dokument tvofeny jednim nebo vice zdznamy
a metadaty, uchovavany v libovolném datovém formatu na médiu pro uchovavani
dokumentt v digitdlni podobé.

Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny, avSak
projev vile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédCen podpisem této osoby, ale
vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem jiné osoby, popiipadé
zvlastnim autentizanim prostiedkem.

Elektronicka podatelna je zatizeni elektronického systému spisové sluzby, umoznujici
piijem, vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumentt v digitalni podobé.

Elektronicky systém spisové sluzby (eSPS) je informacni systém uréeny ke spravé
dokumentt, ktery je kompatibilni se spisovym planem a ktery odpovida pottebam CVUT.

Klasifikaci informaci se rozumi oznaceni dokumentu, které informuje uZzivatele
0 zafazeni dokumentu s ohledem na potiebu ochrany informaci, které obsahuje.
Dokument musi byt pfislusnou klasifikaci oznacen jeho tviircem (internim), ptipadné
podatelnou ¢i jeho adresatem v ptipad¢ piijmu externiho dokumentu. Klasifikacni stupné
upravuje samostatné prislusna vnitini norma. Dokumenty uvedené ve Spisovém
a skarta¢nim planu maji jako vychozi hodnotu ptifazenu v systému minimalni klasifikaci

vwr

Kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem se rozumi data v elektronické
podobé, kterd spojuji jind data v elektronické podobé¢ s uréitym okamzikem a prokazuji,
Ze tato jina data existovala v daném okamziku, a to takovym zplsobem, aby byla
pfiméfené zamezena moznost nezjistitelné zmény dat, pfi¢emz toto razitko musi byt
podepsano s pouzitim zaruéeného elektronického podpisu, opatieno zarucenou peceti
kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich diveéru nebo oznaceno jinou
rovnocennou metodou.

Kvalifikovanym elektronickym podpisem se rozumi zaruceny elektronicky podpis,
ktery je vytvoren kvalifikovanym prostredkem pro vytvaieni elektronickych podpist
a ktery je zaloZen a na kvalifikovaném certifikatu pro elektronické podpisy.

Kvalifikovanou elektronickou peceti se rozumi data v elektronické podobé¢, ktera jsou
pfipojena k jinym datlim v elektronické podob¢ nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem
zaruCit jejich pivod a integritu. Zaroven jsou vytvoiena pomoci kvalifikovaného
prostredku pro vytvéfeni elektronickych peceti a jsou zaloZzena na kvalifikovaném
certifikatu pro elektronickou pecet’.

Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a jejich
spravu v pribéhu Casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z¢asti manualné
(zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni manipulaci s dokumenty), zcasti generovany
elektronickym systémem spisové sluzby.
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Nahradni evidenci se rozumi zvIastni evidencni pomtcka v listinné podobé, ve které se
eviduji dokumenty ve spisové sluzbé vedené ndhradnim zplsobem (v mimotadnych
situacich).

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (dale jen ,,NSESSS*)
stanovuje pozadavky na elektronické systémy spisové sluzby, a to konkrétné na piijem
dokumentli, oznacovani a evidenci dokumentti, vyhledavani, odesilani a zobrazovani
dokumentt, ukladani dokumentii, vyfazovani dokumentti a vybér archivalii, dokumentaci
zivotniho cyklu elektronického systému spisové sluzby, spisovy a skartacni plan,
transak¢ni protokol, spravcovské funkce a metadata.

Spisovym uzlem (interni adresa eSPS) se rozumi organizaéni jednotka CVUT
S piitazenym c¢islem organizacni jednotky.

PID - jednoznaény identifikator - oznaceni dokumentu, které zajistuje jeho
nezaménitelnost. Dokument je prostiednictvim PID spojen s piisluSnou evidenci
dokumentt.

Podatelna je pracovisté slouzici pro pfijem, oznaCovani (evidenci) a odesilani
dokumentt.

Podacim razitkem se rozumi razitko, kterym se oznacuji dorucené dokumenty
v analogové podobé za i¢elem nasledné evidence.

Priora¢nim listkem se rozumi formulaf vkladany do spisu, fasciklu, potadace, baliku
apod. na misto vynatého dokumentu nebo spisu, ktery obsahuje zejména cCislo jednaci,
spisovy znak dokumentu nebo spisu, oznaceni ochranného obalu, z né¢hoz byl dokument
nebo spis vynat, jméno Zadatele, jméno osoby, ktera dokument nebo spis predlozila
k nahlizeni, a jeji podpis.

Prvopisem se rozumi originalni dokument zaznamenavajici projev viile osoby, ktery je
osvédcen jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem.

Piiruéni spisovnou se rozumi misto, které¢ slouzi k ukladani uzavienych dokumenti
pottebnych pro Castéjsi provozni ¢innost ptivodct.

Pivodcem se rozumi pravnicka nebo fyzicka osoba, z jejiz ¢innosti vznikaji dokumenty.
Za dokument vznikly z ¢innosti ptivodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl ptivodci
dorucen nebo jinak predan.

Registraturou se rozumi misto k ukladani zivé spisové agendy.

Replikou se rozumi fetézec znaki totozny s dokumentem v digitalni podobé, z né¢hoz byl
vytvoren.

Skartaéni lhiutou se rozumi pocet let, béhem nichz musi byt dokument uloZzen ve
spisovn¢ organizacni soucasti ¢i v piirucni spisovné. Pocet let je vyjadien celym kladnym
¢islem uvedenym za skartatnim znakem. Skarta¢ni lhtita poc¢ina bézet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po uplynuti spoustéci udalosti.

Skartac¢nim Fizenim se rozumi soubor ¢innosti, béhem nichz je po uplynuti skartacni
lhiity posuzovana historicko-dokumentarni hodnota dokumentt a je rozhodnuto o jejich
skartaci, ¢i o jejich vybrani za archivalie a zafazeni do evidence archivalii. Skarta¢ni
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fizeni provadi zamé&stnanec povéteny vedenim spisovny soucasti CVUT ve spolupraci
s Archivem CVUT.

Skarta¢nim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, které vyjadiuje jeho dokumentarni
hodnotu a podle néhoz se dokument posuzuje ve skartaénim fizeni.

Spisem se rozumi uspoiadany soubor dokumentt do§lych ptiivodci nebo vzniklych z jeho
¢innosti se vztahem k jedné véci. Spis miize byt vedeny také v elektronické podobé
Vv systému eSPS, v némz se dokumenty spojuji pomoci metadat.

Spisovou znackou se rozumi evidencni znak spisu slouzici k jeho identifikaci.

Spisovnou se rozumi misto uréené k ulozeni dokumentt po dobu jejich skarta¢nich lhtt,
k vyhledavani a predkladani dokumenti a k provadéni skartacniho fizeni.

Spisovy a skartac¢ni plan obsahuje seznam typt dokumenti roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skarta¢nimi lhtiitami.

Spisovym znakem se rozumi oznaceni, které zatazuje dokumenty do vécnych skupin pro
ucely jejich budouciho vyfazovani, ukladani a vyhledavani.

Spoustéci udalosti se rozumi okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhtty,
¢imz je vyfizeni/uzavieni dokumentu nebo spisu.

Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentiza¢ni prvky; za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
Vv analogové podob¢ se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu
v digitalni podob¢ a naopak, pokud k nim autentiza¢ni prosttedky piipojila tatdz osoba.

Skodlivym kédem se rozumi chybny datovy format nebo poéitadovy program, ktery je
zpusobily ptivodit Skodu na informaénim systému nebo na informacich zpracovavanych
puvodcem.

Transakénim protokolem se rozumi soubor informaci o operacich provedenych v eSPS,
které ovlivnily nebo zménily dokumenty, spisy, typové spisy (a jejich soucasti a dily)
a vécné skupiny podle NSESSS. Transakéni protokol umoziuje kontrolu provedenych
operaci.

Tridénim Se rozumi rozdéleni dokumenti na dokumenty, které jsou urceny
k zaevidovani, a dokumenty, které nepodléhaji evidenci.

Typovym spisem se rozumi spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou
strukturu (uspotradani) a je vzdy ¢lenén vécné do jednotlivych soucasti; ma tedy obdobny
obsah a strukturu jako spis, vznika vSak vzdy jako vysledek stejnorodych opakujicich se
procestl. Jeho tvorba a uzivani na CVUT jsou upraveny samostatnymi vnitfnimi normami.

Ufednim dokumentem se rozumi dokument, ktery svym charakterem vyplyva
z pasobnosti CVUT jakozto vefejné vysoké skoly.

Utajovanou informaci se rozumi informace definovana zakonem ¢. 412/2005 Sb.,
0 ochrané utajovanych informaci a o bezpe€nostni zpusobilosti, jejiz vyzrazeni nebo
zneuziti mize zpusobit jmu z4djmu Ceské republiky nebo muiize byt pro tento zajem
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nevyhodné, a kterd je uvedena v seznamu utajovanych informaci v nafizeni vlady
¢. 522/2005 Sh., kterym se stanovi seznam utajovanych informaci.

Utajovanym dokumentem se rozumi utajovand informace v jakékoli podobé na
jakémkoli nosi¢i. ZplUsob nakldddni s utajovanymi dokumenty upravuje samostatna
vnitini norma CVUT

Vypravna je pracoviste, které je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani dokumentt.

CL3
Piijem dokumentii

Piijem dokumenti je zajistovan centralni podatelnou CVUT, ptipadné podatelnami
jednotlivych souéasti, pokud jsou ziizeny, a prostfednictvim datové schranky CVUT;
informace o ptijimani dokumentli centralni podatelnou a prostiednictvim datové schranky
CVUT jsou zvefejnény ve vefejné ¢asti internetovych stranek CVUT. Kazda soucast si
muze ziidit vlastni podatelnu; informace o pfijimdni dokumenti podatelnami
jednotlivych soucasti musi byt vtakovém piipadé zvefejnény ve vefejné C¢asti
internetovych stranek piislu§né soucasti.

Dokumenty mohou byt doruc¢ovany
a) drzitelem postovni licence,
b) osobnim doruc¢enim,
c) kuryrem,
d) prostfednictvim datovych schranek,
e) prostiednictvim sité vefejnych komunikaci na elektronickou adresu.

Podobu a datové formaty dokumentl piijimanych podatelnou upravuje ptiloha ¢. 4
Spisového a skartaéniho fadu.

Za doruc¢eny dokument se povazuje dokument vytvoieny z podani nebo podnétu
u¢inéného ustng formou protokolu a evidovany v eSPS. Dokument pfedany CVUT mimo
podatelnu je nutné bezodkladné predat podatelné, poptipade jinym zplisobem zajistit jeho
zavedeni do eSPS.

ClL4
Postup pii prijimani dokumenti

Podatelna ovéii, zda adresatem ji doru¢eného dokumentu je skute¢né CVUT. Pokud zjisti
nespravné doruceni dokumentu, a lze-li zjistit odesilatele a kontaktni udaje odesilatele,
dokument vrati odesilateli; v ptipadé, Ze nelze zjistit kontaktni udaje odesilatele, vrati
dokument drZziteli poStovni licence nebo jinému doruciteli dokumentu, ktery jej dorucil
podatelné. V piipadé doruceni dokumentu v digitalni podobé¢ prostfednictvim datovych
schranek vyrozumi odesilatele o chybném doruceni dokumentu nespravnému adresatovi,
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obdobné postupuje podatelna v ptipadé chybného doruceni dokumentu na elektronickou
adresu, lze-li zjistit odesilatele a kontaktni udaje odesilatele.

Pokud je v adrese na obalce doru¢ené CVUT uvedeno nad nazvem CVUT jméno fyzické
osoby, piedd podatelna obalku adresatovi, popiipadé jim urcené fyzické osobé,
neotevienou. Zjisti-li adresat po otevieni obalky, ktera mu byla podatelnou ptedéana, ze
obsahuje dokument tfedniho charakteru, pfeda obalku i dokument podatelné k jeho
zavedeni do eSPS, popiipad¢ jinym zpisobem zajisti jeho zavedeni do eSPS. Pokud je
v adrese na obalce doru¢ené CVUT uvedeno jméno fyzické osoby pod ndzvem CVUT
nebo vedle néj, podatelna obalku otevie, a pokud se jednd o dokument ufredniho
charakteru nebo dokument vazici se k odborné a védecké ¢innosti zaméstnancu (dale jen
,uredni dokument®), zavede jej do eSPS.

Pokud byl dokument Gfedniho charakteru nebo dokument véazici se k odborné a védecké
¢innosti zaméstnanct v digitdlni podobé zaslan na adresu elektronické posty ziizenou
CVUT, kterd nebyla zvefejnéna na tfedni desce jako elektronickd adresa podatelny,
adresat preda dokument bezodkladné podateln€, poptipad¢ jinym zptisobem zajisti jeho
zavedeni do eSPS.

Podatelna ponecha obalku dokumentu v analogové podobé u dokumentu, pokud

a) je dokument v souladu s piislusnym pravnim ptedpisem dorucovan organizaci
nebo zameéstnanci CVUT do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k postovni ptepravé nebo kdy
byl CVUT doruéen jinym zptisobem,

C) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatiena otiskem podaciho razitka.

CL5
Otevirani obalek dorucenych dokumentii
Podatelna je opravnéna oteviit doru¢ené dokumenty s vyjimkou dokumentu,
a) na jehoz obalce je uvedeno jméno fyzické osoby nad uvedenim nazvu CVUT,
b) s dodejkou, jejiz pfevzeti musi potvrdit adresat dokumentu,
C) s vyznafenym stupném utajeni,
d) ktery je oznacen slovy ,,vefejna soutéz, ,,vybérové fizeni — neotvirat* apod.

Dokumenty s vyznacenym stupném utajeni pfejima neoteviené osoba, ktera je opravnéna
seznamovat se s utajovanymi informacemi podle pfislusného pravniho piedpisu na
prisluSném stupni utajeni, kterym je kvalifikovan dokument.

Pokud podatelna omylem otevie zasilku dorucenou na jméno fyzické osoby, zajisti
neprodlené jeji uzavieni, poptipadé jeji obsah vlozi do nové obalky, kterou rovnéz uzavie;
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nahradni uzavieni obalky se ovétuje podpisem pracovnika podatelny, pficemz na obélce
se soucasn¢ uvede diivod otevieni obalky.

CL6

Ovérovani integrity a autenticity doruceného dokumentu v analogové podobé

Podatelna zaznamena do eSPS datum doruc¢eni dokumentu v analogové podob¢ a provede
o ném v eSPS primarni zaznam.

Podatelna opatii doru¢eny dokument v analogové podob¢, poptipadé jeho obalku otiskem
podaciho razitka.

Otisk podaciho razitka je umistén zpravidla v pravém hornim rohu dokumentu, nebrani-
li tomuto umisténi zachovani Citelnosti dokumentu. Pokud by umisténi otisku podaciho
razitka v pravém hornim rohu dokumentu branilo ¢itelnosti jeho obsahu, umisti se otisk
podaciho razitka na viditelnou ¢ast dokumentu, kde tato ptekdzka nevznikne.

Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje
a) nazev soucasti CVUT, které byl dokument v analogové podobé dorucen,

b) datum doruc¢eni dokumentu, a stanovi-li pravni piedpis, povinnost zaznamenat Cas
doruc¢eni dokumentu, rovnéz cas jeho dorucent,

) ¢&islo jednaci, pod kterym CVUT doru¢eny dokument eviduje,
d) pocet listi doruc¢eného dokumentu,

e) pocet listinnych piiloh dokumentu a pocet listi téchto ptiloh, popiipadé pocet
svazku listinnych ptiloh dokumentu,

f) pocet a typ pfiloh dokumentu, pokud jsou v nelistinné podobé.
g) oznaceni klasifikace dokumentu.
Vzor otisku podaciho razitka je uveden v ptiloze ¢. 7 tohoto spisového radu.

Podatelna zjisti, zda doru¢eny dokument v analogové podobé je tplny a ¢itelny. Uplnosti
doruc¢eného dokumentu se rozumi kompletni pocet list uvadény odesilatelem a existence
uvedenych ptiloh. Citelnosti se rozumi stav dokumentu, ktery umoziiuje jednoznaéné
vnimat pisemny a obdobny obsah dokumentu bez pochybnosti o jeho srozumitelnosti.

Pokud podatelna zjisti, ze doru¢eny dokument v analogové podobé je neuplny nebo
necitelny, a je schopna urcit odesilatele tohoto dokumentu a kontaktni udaje odesilatele,
vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni.
Nepodari-li se podatelné vadu doruc¢eného dokumentu ve spolupréaci s jeho odesilatelem
odstranit, podatelna dokument dale nezpracovava v ramci vykonu spisové sluzby. Pokud
se jedna o neuplné podani ve smyslu § 37 odst. 2 zakona ¢. 500/2004 Sb., Spravniho fadu
a zZ podani je zfejmy jeho odesilatel a jeho kontaktni udaje, podatelna zafadi dokument do
eSPS a vyzve odesilatele k doplnéni chybé&jicich nalezitosti.
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Neni-li podatelna schopna urcit odesilatele doru¢eného dokumentu v analogové podobé,
ktery je netuplny nebo nelitelny, a jeho kontaktni udaje, dokument dale nezpracovava
V ramci vykonu spisové sluzby. Takto doru¢eny dokument podatelna uchova po dobu 60
dnti od data doruceni dokumentu; po uplynuti této doby jej v systému eSPS piesune do
»chybné evidence* a fyzicky jej skartuje.

CL7

Ovérovani integrity a autenticity doruceného dokumentu v digitalni podobé

Podatelna zaznamend do eSPS datum a cCas doruceni dokumentu v digitadlni podobé
s piesnosti na sekundy. Pokud je dokument v digitdlni podobé dorucen na pfenosném
technickém nosi¢i dat, podatelna zaznamend do evidence dokumentd pouze datum
doruceni dokumentu. Pozadavky na parametry pfenosného technického nosice dat jsou
uvedeny v piiloze €. 6.

Podatelna zjisti, zda je doruceny dokument v digitalni podob¢ véetné datové zpravy, v niz
je obsazen

a) Uplny (obdobné¢ jako u dokumentu v analogové podob¢),
b) lze jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem,
C) neobsahuje skodlivy kod,

d) je v datovém formatu, ve kterém CVUT piijima dokumenty v digitalni podobg,
v souladu s ptilohou €. 4 tohoto piikazu; pokud je dokument v digitalni podobé
dorugen na penosném technickém nosi¢i dat, na kterém CVUT piijima dokumenty
v digitalni podobé, overi podatelna, zda tento technicky nosi¢ odpovida pro tyto
ucely stanovenym pozadavkim zvefejnénym V piiloze ¢. 5 tohoto piikazu.

Pokud podatelna zjisti, ze vysledky kontroly podle odstavce 2 neodpovidaji dalSimu
zafazeni dokumentu do eSPS, postupuje podle ¢l. 6 odst. 6 a 7 obdobné.

Podatelna zjisti, zda je doruceny dokument v digitalni podob¢ véetné datové zpravy, v niz
je obsaZen,

a) podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem,
b) oznaen uznavanou elektronickou znackou,
C) opatien kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Podatelna ovéri platnost kvalifikovaného elektronického podpisu a kvalifikovaného
certifikdtu, na kterém je kvalifikovany elektronicky podpis zalozen, uzndvané
kvalifikované elektronické peceti a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém
je kvalifikovana elektronicka pecet’ zalozena, a kvalifikovaného elektronického ¢asového
razitka.

Zaznamenanymi udaji o vysledku kontroly podle odstavcii 4 a 5 jsou alesponi

a) nazev nebo obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb,
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b) udaj o dob¢, na kterou byl certifikat vydan, popiipadé, pokud jsou znamy, datum
a ¢as jeho zneplatnéni,

C) jméno, nazev nebo obchodni firma drzitele certifikatu a

d) wvysledek, datum a Cas ovéfeni platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu
a kvalifikovaného certifikatu, na kterém je tento podpis zalozen, uznavané
elektronické znacky a kvalifikovaného systémového certifikatu, na kterém je tato
pecet’ zalozena, kvalifikovaného elektronického Casového razitka a nalezitosti
kvalifikovaného elektronického ¢asového razitka a ¢islo seznamu zneplatnénych
certifikata, vici kterému byla platnost certifikati ovéfovana, pokud bylo takového
seznamu pii ovéfovani uzito.

Pokud je podatelna schopna z dokumentu v digitalni podobé vcetné datové zpravy, v niz
je obsazen, doru¢eného na elektronickou adresu podatelny Rektoratu CVUT (centralni
podatelny) zjistit adresu elektronické poSty odesilatele, potvrdi na zékladé vysledki
kontroly podle odstavct 2, 4 a 5 odesilateli na tuto adresu, Zze dokument byl dorucen
a spliuje podminky stanovené CVUT pro piijimani dokument?.

Soucasti zpravy o potvrzeni doruceni jsou alespoi

a) datum a ¢as doruéeni dokumentu v digitalni podobé s uvedenim hodiny a minuty,
poptipade sekundy a

b) charakteristika datové zpravy, v niz byl dokument obsazen, umoznujici jeji
identifikaci.

CL8

Pievody dokumenti

Pokud je CVUT doru¢en dokument v analogové podobé, ktery je uréen k zaevidovani
v eSPS, podatelna pievede doruceny dokument v analogové podobé autorizovanou
konverzi dokumenti nebo pfevodem podle § 69a zédkona, do dokumentu v digitalni
podobé, neni-li timto spisovym a skartacnim fadem nebo ptislusnym pravnim predpisem
stanoveno jinak anebo pokud neni provedeni pievodu vylouceno vécnou povahou
dokumentu.

Pokud autorizovanou konverzi dokumenti nebo pfevodem dokumentu podle § 69a
zékona vznikne dokument v analogové podobé¢, opatii jej podatelna ptisluSnymi udaji
0 provedené konverzi.

Pokud byl u doru¢ené¢ho dokumentu proveden prevod z analogové do digitalni podoby,
uklada CVUT pivodni dokumenty po dobu zafazeni jejich prevodi v eSPS. V piipads,
7e je pro prevedeny dokument provadén vybér archivalii, CVUT umozni vybrat za
archivalii uloZzeny dokument v ptivodnim formatu.

10
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CL9

Konverze podle § 69a zakona a ovéiovaci dolozka

Konverze podle § 69a zakona, tj. pfevadéni dokumentu v analogové podobé na dokument
v digitalni podob¢ a naopak a zména datového formatu dokumentu v digitalni podob¢,
vyzaduje, aby vystup ovéfovaného ptevodu byl opatien ovérovaci dolozkou.

Pted prevedenim dokumentu v digitalni podob¢ na dokument v analogové podobé oveti
zaméstnanec platnost kvalifikovaného elektronického podpisu, uznavané elektronické
peceti nebo kvalifikovaného elektronického casového razitka, je-li jimi dokument
v digitdlni podobé opatien, a platnost kvalifikovanych certifikat, na kterych jsou
zalozeny.

Pted zménou datového formatu dokumentu v digitdlni podobé zaméstnanec postupuje
podle odstavce 2 obdobné.

Ovétovaci dolozku pfipojuje zaméstnanec na vystup dokumentu v analogové podobé¢ na
volnou cast listu ve struktute udaji

a) nazev soucasti CVUT,

b) otisk (hash) dokumentu,

c) informace o existenci zajist'ovaciho prvku,

d) informace o vysledku ovéteni platnosti zajist' ovacich prvka,
e) datum vyhotoveni ovétfovaci dolozky,

f) jméno fyzické osoby, ktera pfevedeni provedla.

Ov¢étovaci dolozku ptipojuje zaméstnanec na pievedeny dokument v digitalni podobé do
samostatného zaznamu, ktery tvoifi nedilnou ¢ast dokumentu v digitdlni podobé ve
struktuie udaji

a) nazev soudasti CVUT,
b) pocet listi, z nichZ se sklada prevadény dokument,

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

d) datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

e) jméno fyzické osoby, ktera prevedeni provedla.

11
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Ovéfovaci dolozku ptipojuje zaméstnanec na digitdlni dokument, pokud u né&j byla
provedena zména datového formatu do samostatného zaznamu, ktery tvoii nedilnou ¢ast
dokumentu v digitalni podobé¢ ve struktuie udaji

a) nazev soucasti CVUT,

b) otisk (hash) dokumentu,

C) puavodni datovy format,

d) datum vyhotoveni ovétovaci dolozky,

e) jméno fyzické osoby, kterd zménu datového formatu provedla.

Zaméstnanec piipoji k doloZce podle odstavce 5 a 6 kvalifikovany elektronicky podpis
nebo uznavanou elektronickou zna¢ku CVUT a dile ji opatii kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem.

CL 10

Oznacovani dokumentii

Doruéené dokumenty i dokumenty vytvofené CVUT podatelna, resp. eSPS v den, kdy
byly CVUT dorugeny nebo jim vytvoteny, opatii PID. PID se neopatiuji dokumenty
nepodléhajici evidenci v eSPS, jejichz vycet je uveden v priloze €. 8.

PID je neoddéliteln€ spojen s dokumentem, ktery oznacuje. PID obsahuje zkratku ndzvu
CVUT a alfanumericky kod (v piipadé uZiti podaciho razitka se pouzije alfanumericky
koéd rovnéz).

Podatelna opatii doruceny dokument v digitalni podobé¢ PID. Digitalni dokument
vyhotoveny souc¢asti CVUT opatii pfisluind podatelna PID, ktery je vygenerovan
systemem eSPS.

CVUT zachova pfi pievedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni
podobg, pti zméné datového formatu dokumentu v digitalni podobé nebo pii prevedeni
dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové podob¢ oznaceni ptivodniho
dokumentu i pro jeho ptevod.

CL 11

Evidence dokumentii

CVUT eviduje dokumenty v zakladni evidenéni pomticce, kterou je systém eSPS.
Zapisy v eSPS CVUT se provadi srozumitelng a piehledng.

CVUT pouzivané zkratky pii zapisovani do eSPS jsou uvedeny v dokumentaci
k eviden¢ni pomicce soucasné s jejich vysvétlivkami.

12
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Dojde-1i ke ztraté nebo zni¢eni dokumentu v analogové podobé, k nevratnému poskozeni
nebo ke zni¢eni dokumentu v digitdlni podob& anebo nelze-li dokument v digitalni
podobé& zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem, poznamena se tato skute¢nost do
eviden¢ni pomticky

CL 12

Udaje o dokumentu vedené v eSPS

CVUT vede o dokumentu v eSPS tyto tidaje

a)
b)

9)

h)

¢islo jednaci dokumentu,

datum doruc¢eni dokumentu CVUT; a stanovi-li pravni piedpis povinnost zaznamenat ¢as
doruc¢eni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum vytvoteni dokumentu CVUT;
datem vytvoreni dokumentu CVUT se rozumi datum jeho zaevidovani,

udaje o odesilateli v rozsahu dle ¢1. 32 odst. 3 tohoto spisového a skarta¢niho fadu; jde-li
o dokument vytvoreny CVUT, uvede se slovo ,,vlastni,

strucny obsah dokumentu,
identifikace dokumentu z evidence dokumentt odesilatele, je-li ji dokument oznacen,
udaje o kvantit¢ dokumentu v rozsahu

1. pocet listd, jde-li o dokument v analogové podobg,

2. pocet listi nebo pocet svazki ptiloh v analogové podobé,

3. pocet a druh ptiloh v nelistinné podob& vcetné piiloh v digitdlni podobé;
u dokumentu v digitalni podob¢ se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v ptipad¢, ze je
povaha dokumentu umoziiuje urcit,

oznadeni uzlu CVUT, kterému byl dokument p¥idélen k vyfizeni; pokud je uréena
k vytizeni dokumentu fyzicka osoba, uvede se sou¢asné jeji jméno a ptijmeni (OSC),

udaje o vytizeni dokumentu v rozsahu
1. zpisob vytizeni,

2. identifikace adresata v rozsahu udajli stanovenych pro vedeni udajii o adresatovi
dokumentu ve jmenném rejstiiku,

3. datum vyfizeni,

4. pocet a druh odeslanych ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh
priloh uvadi pouze v piipadé, Ze je povaha dokumentu umoziuje urcit,

13
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spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhiita dle spisového a skartaéniho planu CVUT
PID,
klasifikaci dokumentu,

informaci o tom, zda jde o dokument v digitalni nebo v analogové podobé, poptipadé¢ zda
byl proveden pfevod dokumentu,

informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie, a to v¢etné zaznamu o tom, ze tak bylo uc¢inéno také pro piivodni
dokument a jeho piipadny ptfevod,

identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé vybranému jako archivalie pridélil
akreditovany digitalni archiv.

ClL. 13

Uréené casové obdobi

Potadova cisla v eSPS tvoii ¢iselnou fadu, ktera zacina ¢islem 1 a je sloZena z celych kladnych
Cisel nepietrzité po sobé jdoucich. Ciselna fada je vedena od prvniho kalendainiho dne
casového obdobi, kterym je kalendarni rok (dale jen ,,ur¢ené casové obdobi‘).

1)

(2)

(3)

(4)
()
(6)

Cl. 14
Tvorba spisu
CVUT vytvati spis spojovanim dokumenti (prioraci) nebo pomoci sbérného archu. Spisy

jsou tvoreny podle typi agend odpovidajicich zpravidla vécnym skupinam spisového
a skarta¢niho planu.

Pokud CVUT vytvaii spis spojovanim dokumentii, novy dokument zaeviduje v eSPS
a pfidéli mu ¢&islo jednaci. Cislo jednaci neni piidélovano idetnim dokladiim (faktury,
objednavky). Soucasti spisu je soupis vlozenych dokument s jejich ¢isly jednacimi.

Pokud CVUT vytvaii spis pomoci sbérného archu, je soucasti spisu soupis vlozenych
dokumentt s jejich poradovymi Cisly.

Systém tvorby spisové znacky je upraven v ptiloze €. 3.
Soucasti vyfizeného spisu je zaznam o jeho vyftizeni.

Dokumenty jsou ve spisu uspoiddany chronologicky, a to sestupné, tzn. od nejdiive
evidovanych dokumenti po nejpozdéji evidované.

14



PR 2019x15_11.UZ_ Spisovy a skarta¢ni ¥ad CVUT

(1)

()
(3)

(1)

()

(3)

(4)

()

1)

ClL 15
Typovy spis

CVUT uvadi v ptiloze &. 9 tohoto spisového a skartaéniho ¥adu, v ramci jakych agend
jsou vytvafeny typové spisy.

Strukturu typovych spist upravuji zvlastni metodiky.

Dokumenty a spisy vlozené do dili jednotlivych soucasti typovych spist jsou usporadany
chronologicky, a to sestupné, tzn. od nejdiive evidovanych dokumentii po nejpozdéji
evidované.

Cl. 16
Rozdélovani a obéh dokumenti

Podatelna rozdéluje dokumenty mezi organiza¢ni jednotky CVUT podle jejich vécné
prisluSnosti.

Pokud podatelna provedla u doru¢enych dokument konverzi z analogové do digitalni
podoby, pak pfi rozdélovani dokumentli soucasné s ptidélenim dokumentu v digitalni
podobé preda i jeho plivodni analogovou verzi.

Pokud dojde k chybnému piedani nebo piidéleni dokumentli, organiza¢ni jednotka
postoupi dokument spravné vécné ptislusné organizacni jednotce nebo vrati na podatelnu.
Piedavani a piridélovani dokumentii mezi organizaénimi jednotkami CVUT probiha
pfimo mezi nimi za podminek stanovenych v odstavci 5.

Dokumenty mohou byt soucasné piedadny k vyjadfeni a doplnéni vice organizacnim
jednotkam CVUT nebo zaméstnanctim, a to formou stejnopisu.

Obéh dokumentt a spisti evidovanych v eSPS je zaznamendn do transakéniho protokolu
v rozsahu udaji

a) adresat predani,
b) identifikace fyzické osoby, ktera ukon provedla,

c) datum, kdy byl ukon proveden.

Cl 17
Organizacni struktura v ramci eSPS a udileni pristupit do eSPS
Kazda organiza¢ni jednotka CVUT, ktera ma v nadvaznosti na organiza¢ni ¥ad ptisluiné

soucasti CVUT pfifazeno &islo organizaéni jednotky (&islo ,,0J%) dle ptislu§né vnitini
normy?, a pravé takova organizaéni jednotka ma v eSPS zalozen vlastni spisovy uzel.

! P¥ikaz rektora &. 8/2012 — Pravidla pro tvorbu organiza¢nich jednotek na CVUT.
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Oznaceni spisového uzlu méa formu numerického kodu. Zmény v organizacni struktufe
jednotlivych soucasti (vznik, ruSeni nebo slu¢ovani organiza¢nich jednotek) je nutné
neprodlené hlasit VIC a ACVUT. VIC poté aktualizuje strukturu spisovych uzli v ramci
eSPS. ACVUT posoudi, zda je v souvislosti s organizaéni zménou nutné provést spisovou
rozluku a pfipadné doporuci postup pro jeji provedeni.

Piistup do eSPS je pfidélen viem zaméstnancim CVUT, ktefi provadéji manipulaci
s dokumenty. Pfi nastupu nového pracovnika, ktery ramci své pracovni napIné provadi
i manipulaci s dokumenty, je povinen jemu nadfizeny pracovnik nahlasit tuto skute¢nost
VIC, které doty¢nému zaméstnanci udé€li pfistup do eSPS. Pii ukonceni pracovniho
poméru zameéstnance, ktery vradmci sv€ pracovni naplné provadi i manipulaci
s dokumenty, je povinen jemu nadfizeny pracovnik nahlasit tuto skute¢nost VIC, které
doty¢nému zaméstnanci zrusi piistup do eSPS. Zaroven jsou piedany dokumenty, spisy
a ostatni entity novému zaméstnanci na téze pozici.

Cl 18

VyFizovani dokumentii a spisu

Vedouci organiza¢ni jednotky CVUT nebo jim povéfeny pracovnik uréuje zpracovatele.
Vyzaduje-li to povaha véci, je dokument nebo spis rozdélen mezi vice zpracovateli.
V takovém piipadé vedouci organizaéni jednotky CVUT nebo jim povéieny pracovnik
urci jednoho z nich, ktery je odpovédny za v€asné a vécné spravné vytizeni dokumentu
nebo spisu.

Vedouci organiza¢ni jednotky CVUT nebo jim povéfeny pracovnik, ktery dokumenty
nebo spisy rozdéluje, zpravidla piipojuje pokyny o zpiisobu vytizeni a termin vyftizeni.

Zpracovatel po prevzeti dokumentu nebo spisu zkontroluje,

a) zda dokument v analogové podobé obsahuje podpis za ucelem ovéfeni platnosti
pravniho jednani odesilatele; obdobné zpracovatel postupuje u dokumentu
v digitalni podobé¢ s vyuzitim udaji zaznamenanych do eSPS,

b) spravnost a Uplnost Gdaji zaznamenanych o dokumentu nebo spisu v eSPS;
Vv piipad¢ zjisténi nedostatkli nebo chyb v provedeném zaznamu tyto opravi,

C) zda v pfedmétné véci byl jiz zaloZen spis, a zda tento spis neni uzavien.

V ptipadé, ze v dané véci byl jiz zalozen spis, ktery neni uzavieny, zpracovatel vlozi
dokument do tohoto spisu. Jestlize v dané véci byl jiz zaloZen spis, ktery je uzavieny,
zpracovatel spis znovu otevie a dokument do né¢j vlozi.

Je-li pti vyfizovani dokumentu nebo spisu uzivana e-mailova komunikace, je tato zprava
v elektronické podobé evidovana v eSPS jako dokument v elektronické podobé.

Je-li pii vyfizovani dokumentu nebo spisu uzivana telefonicka nebo faxova komunikace,
anebo osobni styk, provede se ufedni zaznam a informace o této komunikaci se
zaznamena do eSPS.

Zpracovatel vyfizuje dokument nebo spis zpravidla bezodkladné, nejpozdé€ji do 30 dnt
od doruceni podéani, neni-li pokynem vedouciho zaméstnance stanoveno jinak.
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V ptipadech stanovenych pravnimi pfedpisy postupuje zpracovatel podle téchto pravnich
predpist.
(9) Zpracovatel vytidi dokument, poptipad¢ spis nékterym z téchto zptisobi:
a) prvopisem,
b) druhopisem,
C) postoupenim,
d) vzetim na védomi,

e) ufednim zaznamem.

(10) Zpracovatel zaznamena v eSPS zplsob vyfizeni dokumentu nebo spisu a udaje
identifikujici adresata dokumentu, kterym byl dokument nebo spis vyfizen. Byl-li
dokument vyfizen v souvislosti s jinym dokumentem, zpracovatel uvede tuto skute¢nost
v eSPS.

ClL 19

T¥idéni dokumentii, spisii a typovych spisit podle spisového planu

(1) CVUT uvadi ve spisovém a skartadnim planu, ktery je uveden v piiloze &. 1 tohoto
spisového a skarta¢niho fadu, piehled hierarchicky uspotfddanych vécnych skupin. Vécné

R4

urovni hierarchie jsou pfifazeny skarta¢ni znak a lhtita.

(2) Spisovy a skarta¢ni plan lze v piipadé potieby doplnit o dalsi vécné podskupiny
odpovidajici specifickym podminkam soucésti. Veskeré tyto upravy musi byt predem
projednany s ACVUT. Skarta¢ni znaky a lhiity nelze ménit a u zadnych dokument? nelze
zkracovat skarta¢ni lhiity bez predchoziho schvaleni ACVUT.

(3) Zpracovatel oznacuje skartacnim znakem

a) ,A“ (archiv) dokument, spis nebo typovy spis trvalé hodnoty, ktery se do
skarta¢niho fizeni zatazuje s navrhem k vybrani za archivalii,

b) ,,S* (skart) dokument, spis nebo typovy spis bez trvalé hodnoty, ktery se do
skartacniho fizeni zafazuje s navrhem na zniceni,

c) .,V (vybér) dokument, spis nebo typovy spis, ktery se ve skartaénim fizeni posoudi
a navrhne k vybrani za archivalii nebo ke zniceni.

(4) Zpracovatel ptidéli dokumentu nebo spisu nejpozdéji pii jeho vyfizeni spisovy znak,
skartacni znak a lhiitu vécné skupiny podle spisového a skartacniho planu U¢inného
v dobé vytizeni dokumentu nebo spisu. Dokumenty bez ptidéleného spisového znaku
a zafazené do spisu piebiraji spisovy znak spisu.

(5) Pokud spis obsahuje alespon jeden dokument se skartatnim znakem ,,A“, zpracovatel
oznaci spis skartaénim znakem ,,A“. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartaénim
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znakem ,,V* a ,,.S*, zpracovatel oznaci spis skartacnim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje

pouze dokumenty se skartaénim znakem ,,S*, zpracovatel oznaci spis skartacnim znakem
SC‘

2 .

Zpracovatel stanovi skarta¢ni lhlitu spisu podle v tomto spisu zarfazeného dokumentu,
kterému skarta¢ni lhiita uplyne nejpozdéji.

Spisovy a skartacni plan je pro ucely zajiStovani fadné funkEnosti eSPS zpracovavan
Vv elektronické podob¢ ve struktuie podle schématu XML pro piipadny export a import
spisového a skarta¢niho planu stanoveného NSESSS.

C1.20
Vyhotovovani dokumentii
Dokument vyhotoveny organizaéni jednotkou CVUT a uréeny k odeslani obsahuje

zahlavi, v némz je uveden ndzev Ceské vysoké uceni technické v Praze, nazev soucasti
CVUT a adresa sidla pfislusné soucasti.

Pii vyhotovovani dokumentu musi zpracovatel rozhodnout o jeho finalni podobé,
tj. bude-li vyhotoven v analogové nebo digitalni podob&. P#i rozhodovani musi
postupovat podle zpisobu odesilani dokumentu a jeho charakteru.

Zpracovatel na jim vyhotoveném dokumentu ur¢eném k odeslani dale vyznaci
a) Cislo jednaci dokumentu, pokud je dokument zaevidovan v eSPS,

b) cislo jednaci doru¢eného dokumentu, pod kterym je doru¢eny dokument evidovan
u svého odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na doruc¢eny dokument,
a pokud je v doruceném dokumentu toto ¢islo uvedeno,

c) datum podpisu dokumentu,
d) pocet listd, jde-1i o dokument v analogové podobé,
e) klasifikaci dokumentu,

f) pocet ptiloh; u dokumentu v digitalni podobé se pocet ptiloh vyznacuje pouze
Vv pripadé¢, ze to povaha dokumentu umoziuje urcit,

g) pocet listd priloh v analogové podobé a pocet a druh piiloh v digitalni nebo jiné
nelistinné podobé, jsou-li piilohou dokumentu v analogové podobé,

h) jméno a funkce fyzické osoby povéiené jeho podpisem; stanovi-li to pfislusny
pravni ptedpis, lze udaj o funkci fyzické osoby povétené podpisem dokumentu
nahradit jejim sluzebnim ¢islem.

Zpracovatel vyhotovuje dokument ur¢eny k odeslani v analogové nebo digitalni podobé,
a to podle pravidel odesilani dokumentd stanovenych v ¢l. 23 odst. 1 a 2.

18



PR 2019x15_11.UZ_ Spisovy a skarta¢ni ¥ad CVUT

()

(6)

1)

(2)

(3)

(4)

CVUT si ponecha pro vykon spisové sluzby prvopis, popiipadé jeden ze stejnopist
prvopisu vyhotoveného dokumentu.

CVUT odesila adresatovi vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu tohoto
dokumentu, popiipad¢ stanovi-li tak pravni ptedpis, tak druhopis, pfipadné stejnopis
druhopisu tohoto dokumentu.

ClL 21

Podepisovani dokumentii

Utedni dokumenty musi byt podepsiany osobou k tomu povéfenou. Opravnéni
k podepisovani dokumentt jak v analogové, tak v digitalni podob¢ stanovuji piislusné
vnitini normy CVUT.

Na stejnopisu se podpis miize nahradit textem ,,vlastni rukou” nebo zkratkou ,,v. r.*
U pfijmeni opravnéné ufedni osoby a textem ,,Za spravnost vyhotoveni:* s uvedenim
jména, pfijmeni a podpisu zaméstnance odpovidajiciho za vyhotoveni stejnopisu.

Pokud CVUT vyhotovuje v digitdlni podobé dokument, ktery ma byt podepsin
kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo uznavanou elektronickou peceti, vyjadii
se tato skutecnost na dokument na misté podpisové dolozky slovy ,,podepsdno
elektronicky*.

CVUT vede evidenci kvalifikovanych certifikiti vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikaCnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim
uzivané kvalifikované elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych certifikatt
vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na
nichZ jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické znacky, do které zaznamena

a) cislo kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) udaj o tom, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy
certifikat,

c) pocatek a konec platnosti kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

d) datum, ¢as a divod zneplatnéni kvalifikovaného certifikatu nebo kvalifikovaného
systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo nazev anebo jméno, popiipadé dodatek akreditovaného
poskytovatele certifikacnich sluZeb, a stat, ve kterém je akreditovany poskytovatel
usazen,
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f) udaje identifikujici opravnéného wuzivatele kvalifikovaného elektronického
podpisu.

CL 22

UZivani uiednich razitek

Razitko s vyobrazenim malého statniho znaku (dale jen ,,ufedni razitko*) uzivaji pouze
opravnéni zaméstnanci CVUT na rozhodnutich a jinych listindch osvédéujicich dilezité
skutec¢nosti, vydavanych pti vykonu, ktery jim byl svéfen zdkonem nebo na zakladé
zakona; ufedni razitko nelze pouzivat v bézném korespondencnim styku.

Otisk hranatého razitka se umistuje nad vlastnoru¢ni podpis tak, aby jej neptekryval.
Otisk kulatého razitka vcetné ufednich razitek se umistuje doprostied pod textovy
sloupec (neni-1li misto pro razitko predti§téno).

Jednotlivé soucasti CVUT vedou evidenci vSech pouzivanych razitek obsahujici otisk
razitka véetné jeho popisu s uvedenim jména, piijmeni a funkci fyzické osoby, ktera
razitko pfevzala a uziva, datum pievzeti, podpis piebirajici fyzické osoby, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence; v pripad¢ ztraty razitka se vede v evidenci
rovnéz zaznam o ztraté¢ obsahujici datum ztraty, popiipadé predpokladané datum ztraty
Gitedniho razitka. V piipadé potieby mohou soucasti CVUT vydavat o zhotoveni, evidenci
a pouzivani razitek vlastni vnitfni normy v souladu se Spisovym a skartacnim fadem
CVUT.

Pii vyfazeni razitka z evidence se postupuje podle § 20 odst. 1 a § 21 vyhlasky. Razitka,
ktera nebyla vybrana za archivalii, se znehodnoti do podoby znemoziujici jejich
rekonstrukci.

CVUT bezodkladné oznami prostiednictvim datovych schranek ztratu Gifedniho razitka
Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér
a popis razitka.

Pokud se nalezne ufedni razitko, které bylo pokladano za ztracené a jehoz ztrata byla
zvetejnéna, znehodnoti se do podoby znemoznujici jeho rekonstrukei.

Zaméstnanec je pti ukonceni pracovniho poméru nebo pti prechodu na jiné pracoviste
povinen odevzdat Ufedni razitka a razitka, kterd prevzal.

Pokud CVUT vyhotovuje dokument v digitalni podobé, ktery ma byt opatien otiskem
ufedniho razitka, vyjadii se tato skutecnost na dokument na misté razitka slovy ,,otisk
ufedniho razitka®.

CVUT vede evidenci tfednich razitek obsahujici
a) otisk afedniho razitka
b) jméno a funkce fyzické osoby, ktera Giedni razitko pievzala a uziva,

c) datum pievzeti,
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d) podpis piebirajici fyzické osoby,
e) datum vraceni tfedniho razitka,
f) datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence.

V piipadé ztraty ufedniho razitka CVUT vede v evidenci podle odstavce 12 rovnéz
zaznam o ztrat¢ obsahujici datum ztraty, poptipadé piedpokladané datum ztraty iredniho
razitka.

Evidenci kvalifikovanych certifikati a kvalifikovanych elektronickych peceti vydanych
akreditovanymi poskytovateli certifika¢nich sluzeb CVUT upravuje samostatna vnitini
norma CVUT.

Vedeni evidence razitek upravuje samostatna vnitini norma CVUT.
C1.23

Odesilani dokumentii

CVUT odesila dokumenty prostiednictvim podatelny (vypravny). Dokumenty mohou byt
odesilany s vyuzitim prosttedkt dle ¢l1. 3 odst. 2.

Pro odesilani dokumentii se pouzije ustanoveni o dorucovani podle zakona ¢. 500/2004
Sb., spravniho fadu, pokud zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjsich predpisii, nestanovi jinak.

Podatelna zajisti pred odeslanim datové zpravy kontrolu pfipadného vyskytu skodlivého
kodu. V piipadé dokumentu v analogové podobé podatelna zkontroluje spravnost
formalnich naleZitosti dokumentu a opatii ho nélezitostmi potfebnymi k jeho odeslani
podle jeho zvolené formy.

Podatelna zaznamena k dokumentu uréenému k odeslani do eSPS
a) udaje identifikujici adresata v rozsahu udaji podle ¢l1. 32 odst. 3,
b) datum odeslani,
C) pocet listd, jde-1i o dokument v analogové podobé,
d) pocet listd nebo pocet svazki ptiloh v analogové podobé,

e) pocet a druh pfiloh v nelistinné podobé véetné piiloh v digitalni podobg;
U dokumentu v digitalni podobé se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v ptipade, ze je
povaha dokumentu umoznuje urcit.

Cl 24

Piedavani dokumentit a spisu do spisovny

Pro aktudlni potiebu lze vytizené dokumenty nebo spisy ponechat v pfiruc¢ni spisovné
organiza¢ni jednotky po dobu maximalné 3 let od jejich vytizeni, Vv piipadé finan¢ni
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uctarny po dobu maximalné¢ 5 let. Pfipadna delsi lhiita ponechani dokumenti nebo spist
v piiruéni spisovné musi byt pfedem pisemné potvrzena ACVUT.

Pokud si registratura ponechd v odivodnénych ptipadech kopie dokumenti nebo
origindly vyfizenych dokumentli, pfeddvajici bere na sebe plnou odpovédnost za
dodrzovani Natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajlii a o volném
pohybu t&chto tidaji a Spisového a skartaéniho fadu CVUT, coZ stvrzuje svym podpisem
na piedavaci protokol. Pfiru¢ni spisovna registratury musi byt soustfedéna
v uzamykatelnych stolech a skiinich a dokumenty musi byt zabezpeceny proti kradezi,
zneuziti a poskozeni.

Sou¢asti CVUT maji povinnost z¥{dit spisovnu, jejiz chod vede k tomu uréeny pracovnik.

Povéteny pracovnik zpravidla predava uzaviené (vytizené) dokumenty a spisy a uzaviené
dily typovych spisti do spisovny soucasti vzdy do 31. biezna roku nasledujiciho po
uzavieni (vyfizeni) dokumentil nebo spisi.

Pokud je dokument nebo spis evidovan v eSPS, povéieny pracovnik spole¢né s fyzickym
pfedanim dokumenti do spisovny zaznamena pieddni dokumentu nebo spisu do spisovny
I v této evidenéni pomicce.

Pokud povéteny pracovnik pireddva do spisovny pirevedeny dokument v digitalni podobé,
jenz byl pivodné v analogové podobé, pieda do spisovny soucésti soucasné piivodni
dokument i jeho ptevod.

Pokud povéteny pracovnik piedava do spisovny prevedeny dokument v analogové
podobé, jenz byl pivodné v digitdlni podobé&, zajisti preddni do spisovny soucasti
soucasné puvodniho dokumentu i jeho ptevodu.

Archiv CVUT muize udélit trvaly skartaéni souhlas pro dokumenty a spisy, a to na zakladé
pisemné Zadosti zaméstnance zodpovédného za vedeni spisovny. Trvaly skartaéni souhlas
stanovuje podminky, za kterych mlize ptivodce dokumenty znicit bez provedeni vybéru
archivalii ve skartacnim fizeni.

Predavané dokumenty a spisy musi byt zabalené v obalech zarucujicich jejich
neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti (napt. v deskach, Sanonech, krabicich pro
kratkodobé ulozeni apod.) a oznaCené na hibetech téchto dokumenti. Oznaceni
dokumentt a spisti musi obsahovat:

a)  zkratku pracovisté a kod spisového uzlu,

b)  struény popis dokumentt (faktury, granty, osobni spisy aj.) v souladu se
spisovym a skarta¢nim planem CVUT,

C)  spisovy znak v souladu se spisovym a skarta¢nim planem CVUT,
d)  rokuzavieni (vyfizeni) dokumentl nebo spist,
e)  skartacni znak a Ihitu.

Vzor pro oznaceni predavanych dokumentli obsahuje ptiloha ¢. 10.
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Pracovnik odpovédny za vedeni spisovny dohliZi v sou¢innosti s povéfenym pracovnikem
pfed uloZenim vyfizenych dokumentli nebo spisti do spisovny soucasti na

a) oznaceni doru¢enych dokumentti v analogové podobé podacim razitkem a uplnost
jeho vyplnéni,

b) o0znaéeni dokumentu v analogové podob¢ PID v eSPS,

C) kompletnost spist obsahujicich dokumenty v analogové podobé v rozsahu
dokumentti uvedenych v soupisu dokumentt,

d) wuvedeni poctu listi dokumentu v analogové podobé, pocétu listinnych piiloh
dokumentu a poctu listd téchto priloh, poptipadé poctu svazki listinnych ptiloh
dokumentu,

e) uvedeni celkového poctu listi, popiipadé poctu svazku listinnych piiloh podle
pismene d), pokud jde o spis obsahujici dokumenty v analogové podobé,

f) prevedeni dokumenti v digitalni podobé do vystupniho datového formatu,

g) uvedeni spisového znaku, skartaéniho znaku a skartaéni lhiity u vSech dokumentt
a spisd,

h) zapis v eSPS a jeho Uplnost, véetné uplnosti metadat podle schématu XML pro
zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného
NSESSS,

i) ulozeni dokumenti a spisti v analogové podob& v obalech, které zarucuji jejich
neporusitelnost a zachovani jejich ¢itelnosti,

J) uloZeni dokumenti v digitadlni podob& zpracovavanych pred vyfizenim na
prenosnych technickych nosi¢ich dat,

K) zpusob ulozeni dokumenti odpovidajici piislusné klasifikaci informaci.

V ptipad¢ vytizenych dokumentii nebo spisti, jejichz kontrola podle odstavce 6 prokaze
nesrovnalosti, povéfeny pracovnik zajisti jejich odstranéni, zejména opravi formalni
nalezitosti téchto dokumentii nebo spisii, upravi tdaje zaznamenané v evidencnich
pomuckach, provede prevod dokumenti v digitdlni podobé evidovanych v eviden¢nich
pomtickach do vystupnich datovych forméati nebo zajisti uloZzeni dokument a spist
Vv analogové podob¢ do ptislusnych obalt.

V piipadé vytizenych dokumentil a spisii, jejichz kontrola podle odstavce 6 probéhne
s uspésnym vysledkem, povéteny pracovnik spis uzavie.

S dokumenty, které nepodléhaji evidenci v eSPS, musi pracovnici sou¢asti CVUT
nakladat tak, aby nedos$lo k uniku informaci (osobni, citlivé tidaje, obchodni tajemstvi,
divérné informace, know-how). Seznam téchto dokument je uveden v pfiloze ¢. 8. Po
uplynuti jejich spravni a provozni upotiebitelnosti bude jejich hodnota posouzena ve
spolupraci se zaméstnancem zodpovédnym za vedeni spisovny. Pokud nebudou vybrany
k trvalému uloZeni, odpovida za jejich bezpecnou likvidaci vedouci organiza¢ni soucasti.
Pti likvidaci se dokumenty znehodnoti tak, aby pfislusné udaje nebyly zjistitelné.
Dokumenty budou zlikvidovany pomoci skartovaciho zatizeni.
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Ukladani dokumentit a spisit ve spisovné

Zaméstnanec zodpovédny za vedeni spisovny pfi piejimani dokumenti provede kontrolu
jejich kompletnosti a fadného oznaCeni. Pti pfeddvani dokumentll a spisi tomuto
zaméstnanci se sepiSe predavaci protokol (ptiloha €. 11), ve kterém bude uvedeno, Ze
pracovnik piredal origindly dokumentl. Piedavaci protokol bude sepsan ve dvojim
vyhotoveni, pfi¢emz jeden stejnopis bude ponechan v pfiruéni spisovné registratury
a jeden ve spisovné po dobu stanovenou Spisovym a skarta¢nim planem.

Zamgéstnanec odpoveédny za vedeni spisovny uklada vytizené dokumenty a uzaviené spisy
podle ptidélenych spisovych znak.

Zameéstnanec odpoveédny za vedeni spisovny vede evidenci uloZenych dokumentil a spist
v ramci eSPS a v piipadé analogovych dokumentt v souladu s popisnymi metadaty
vedenymi v eSPS. Evidence obsahuje oznaceni pfislusného spisového a skartaniho
planu.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny zajistuje dale
a) spravné ulozeni dokumentt a spist ve spisovng,
b) dohled nad dodrzovanim pravidel pro nahlizeni do dokumentt a spist,
C) fadné podminky nahliZzeni do dokumentu a spisd,

d) dohled nad uchovanim dokumenti v digitalni podobé, jimz se rozumi rovnéz
zajiSténi vérohodnosti pivodu dokumentli a neporuSitelnosti jejich obsahu
a Citelnosti, tvorba a sprava metadat naleZejicich k témto dokumentiim a ptipojent
udaju prokazujicich existenci dokumentt v ¢ase, a to az do doby provedeni vybéru
archivalii,

e) pripravu skartacniho fizeni,

f) zaskolovani a metodické vedeni pracovnikii dané soucasti CVUT, ktefi manipuluji
s dokumenty

C1.26
NahliZeni do dokumentii a spisit
Do dokumentt a spisti uloZzenych ve spisovné Ize nahlizet pfimo ve spisovné dle jejich

prostorovych moznosti, v odiitvodnénych ptipadech lze dokument nebo spis rovnéz za
dale stanovenych podminek zaptj¢it mimo Spisovnu.

Spisovna vede evidenci o nahlizeni do dokumentti a spisti a o jejich zaptijcovani v ramci
eSPS.
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V evidenci se vedou nasledujici idaje
a) jméno Zadatele,
b) adresa bydliste,

C) ovéfeni totoznosti podle dokladi totoznosti, popiipadé sluzebniho prikazu,
prikazu zamé&stnance,

d) kontaktni udaje zadatele,

e) davod nahliZeni,

f) ovéfeni pravniho nebo jiného dilezitého zajmu a jeho uvedeni,
g) datum nahliZeni,

h) identifikace vyzadanych dokumentti nebo spist,

1) v piipadé zapajcky informace o zapujcce, popis zapujcky a datum vraceni
zapuj¢enych dokumentii nebo spisti.

Pro nahlizeni do dokumentii a spisti uloZzenych ve spisovné plati obecna ustanoveni
0 nahlizeni do spisi vyplyvajici z pfislu§nych pravnich piedpisti?, pro dokumenty
obsahujici utajované informace upravuje nahlizeni do nich pfisluSny pravni ptedpis
a vnitini norma.

K nahlizeni do dokumentt a spisii jsou opravnéni na zaklad¢ zadosti o nahlizeni
a) zaméstnanci CVUT,
b) statni organy uvedené v ptislusnych pravnich ptedpisech,

C) dalsi osoby, prokazi-li na nahlizeni do dokumentti nebo spisti pravni zajem nebo
jiny vazny diivod a nebude-li tim poruSeno pravo nekteré z osob, kterd je subjektem
dokumentu nebo spisu, poptipad¢ dalsich dotéenych osob, anebo vetejny zajem ¢i
zajem CVUT.

Zaméstnanec CVUT nahlizi do dokumentil nebo spisti v souvislosti s plnénim pracovnich
ukolli na zdkladé¢ pisemného souhlasu vedouciho té organizac¢ni jednotky, jiz byly
dokumenty nebo spisy zpracovavany. Zadatel o nahliZzeni podle odstavce 5 pism. b) je
povinen prokazat prislusnost k stdtnimu organu a uvést diivod zadosti o nahlizeni.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny zpfistupni Zadateli vyZzadané dokumenty
a spisy v digitalni podob¢ a metadata dokumentt a spist v digitalni a analogové podobé
prostednictvim eSPS.

Zameéstnanec odpovédny za vedeni spisovny vyhledd a ptedlozi ve lhaté do péti
pracovnich dnli zadateli vyzadané dokumenty a spisy v analogové podobé. Na misto
jejich ulozeni vlozi prioracni listek s informacemi o vyzadanych dokumentech, datu
nahlizeni a identifikaci zadatele. Vzor priora¢niho listku obsahuje ptiloha ¢. 12. Tyto

2 § 38 zdkona ¢&. 500/2004 Sb., spravniho Fadu.
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dokumenty a spisy se piedkladaji s pfihlédnutim k zaji§téni povinnosti jejich ochrany a v
souladu s provoznimi podminkami spisovny v prostorach k tomu vyhrazenych.

Nezahaji-li zadatel nahlizeni do 30 dnd od sjednaného dne nahlizeni, nebo pterusi-li
nahliZzeni na dobu delsi 30 dnti, spisovna nahlizeni ukon¢i.

Zaméstnanec odpoveédny za vedeni spisovny je povinen zajistit, aby Zadatelé o nahlizeni

a) pred zahajenim nahliZeni prokazali svou totoznost dokladem totoznosti, popiipadé
sluzebnim priikazem, ¢i priikazem zamé&stnance,

b) pfinahlizeni zachazeli s dokumenty Setrné a podle pokynt spisovny,

C) po kazdém nahlédnuti vratili dokumenty ve stavu a rozsahu, v jakém byly
predlozeny,

d) ve vyhrazenych prostorach k nahlizeni zachovavali klid a poradek.
Zadatelé jsou opravnéni pofizovat si vypisy z dokumentii a spisd.

Zapujceni dokumentli nebo spisti mimo spisovnu je mozno nejdéle na dobu 30 dni. Po
uplynuti této lhiity je vypajCovatel v ptipadé trvajiciho zajmu o dokument povinen si
vypujcku ve spisovné prodlouzit. Vzor vyptjcniho reverzu pro vyptjcky analogovych
dokumentti obsahuje pfiloha ¢. 13.

Cast 1L
SKARTACNI RAD
Cl 27

Piedpoklady vybéru archivalii ve skartacnim iizeni

CVUT zatadi do skarta¢niho ¥izeni dokumenty, spisy a dily typovych spisti v kalendainim
roce nasledujicim po uplynuti jejich skarta¢nich lhiit. Skarta¢ni fizeni miiZe byt po dohodé
s ACVUT provedeno i pozdgji, pokud je tak stanoveno ve zvlastnich predpisech.

CVUT zatadi do skartaéniho fizeni rovndZ vstupy provedenych pievodi dokumentd
podle ¢l. 8 a 9, Gfedni razitka vyfazena z evidence a dokumenty obsahujici utajované
informace po zruSeni stupné utajeni a pominuti diivodu pro utajeni informace.
U dokumentii obsahujicich obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi Ize do
skartacniho fizeni zafadit pouze dokumenty navrzené ke zniceni, u ostatnich dokumentti
Ize skartaéni fizeni provést jen se souhlasem tajemnika sou¢asti CVUT.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny piipravi navrh na vyfazeni dokumenti, na
jehoz zéklad¢ se provadi skartacni fizeni. Jeho vzor obsahuje ptiloha ¢. 14.

Navrh na vyfazeni dokumentti obsahuje
a) oznaceni soucasti CVUT,

b) seznam dokumenti a spisi navrzenych ke skartatnimu fizeni, rok jejich
vyfizeni/uzavieni, spisovy a skartani znak, skarta¢ni lhitu, pocet balikli a pocet
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béznych metrl; jsou-li do skarta¢niho fizeni zatfazeny rovnéZz dokumenty vzniklé
z ¢innosti jin¢ho ptivodce, uvedou se tyto dokumenty s ozna¢enim tohoto pavodce
v seznamu samostatng.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny soucasti CVUT piipravi seznam dokumentti
uvedeny v odstavci 4 z eSPS. V seznamu dokumentil, které uspotrada podle spisovych
znakt, uvede oddélen¢ dokumenty se skartacnim znakem ,,A* a dokumenty se skartacnim
znakem ,,S“. Dokumenty se skartacnim znakem ,,V* zaméstnanec odpovédny za vedeni
spisovny ve spolupraci s povéfenym pracovnikem ACVUT posoudi a zatadi
k dokumentim se skarta¢nim znakem ,,A“ nebo k dokumentim se skarta¢nim znakem
.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny soucasti CVUT sestavuje seznam
dokumentti podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného
NSESSS z eSPS. Tento seznam obsahuje metadata podle schématu XML pro
zaznamenani popisnych metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného NSESSS.
Popisna metadata se tykaji dokumentt, spist a dilti typovych spisti v analogové i digitalni
podobg.

Cl 28

NaleZitosti dokumenti v digitalni podobé pro provedeni vybéru archivalii

Dokumenty, spisy a dily typovych spisu v digitalni podobé¢ jsou pro ucely posouzeni dokument
ve skarta¢nim fizeni ukladany v eSPS, a to ve vystupnich datovych formatech a soucasné také
v datovych formatech, v nichz byly dokumenty v digitalni podobé zpracovavany.

1)

()

CL 29

Provedeni vybéru archivalii ve skartacnim iizeni

Vybér archivalii ve skartaénim fizeni u soudasti CVUT zahajuje ACVUT na zakladé
navrhu na vyfazeni dokumentt, podané¢ho spisovnami soucasti CVUT.

ACVUT provadi odbornou archivni prohlidku dokumentt, spisti, diléi typovych spist
a ufednich razitek uvedenych v seznamu dokumentt. Pfi odborné archivni prohlidce
povéteny pracovnik ACVUT

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skarta¢nim znakem ,,A* odpovidaji pozadavkim
stanovenym archivnim zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou
hodnotu nemayji, ptefadi je k dokumentiim a spisim navrzenym ke zni¢eni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartacnim znakem ,,S* nemaji trvalou hodnotu;
pokud zjisti, ze trvalou hodnotu maji, ptefadi je mezi dokumenty a spisy navrzené
k vybéru za archivalie,

C) posoudi zafazeni dokumentl a spisi se skartacnim znakem ,,V* mezi dokumenty
a spisy navrzené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,
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d) posoudi, zda ufedni razitka zatazena do skarta¢niho fizeni maji trvalou hodnotu,

e) stanovi v soudinnosti se soucasti CVUT dobu a zptisob predani dokumentii
vybranych za archivélie k ulozeni do ACVUT.

ACVUT po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartadnim
fizeni, ve kterém uvede vysledky posouzeni dokumentt, spisi, dili typovych spisi
a ufednich razitek. Vzor protokolu obsahuje piiloha ¢. 15. Poté, co pracovnik povéieny
vedenim spisovny soudasti CVUT zpracuje seznam dokumentll navrzenych ke
skartacnimu fizeni podle schématu XML pro vytvofeni datového bali¢ku SIP NSESSS,
ACVUT zpracuje vysledky posouzeni dokumentd, spisti, dilii typovych spisii a Gfednich
razitek podle schématu XML pro zasilani udaji o rozhodnuti ve skarta¢nim fizeni a po
vlastni pfejimce archivalii potvrdi ptvodci piejimky s identifikatory akreditovaného
digitalniho archivu stanovenymi NSESSS.

Povéteny pracovnik ACVUT zajistuje u dokumentt, spisi a dili typovych spisti
evidovanych v eSPS zaznamenani idajii o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru
archivalii a zda byl dokument vybrén jako archivélie, a to v¢éetné zdznamu o tom, Ze tak
bylo ucinéno také pro dokument v piivodnim formatu a jeho pievod; v ptipadé, ze jde
0 dokumenty v digitalni podob¢, zaznamena soucasné identifikator, ktery dokumentu
v digitalni podobé vybranému jako archivalie ptidélil po vlastni piejimce archivalii
akreditovany digitalni archiv.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny zajisti predani dokumentt, spistt a dilt
typovych spisi v analogové podob¢ a tufednich razitek vybranych jako archivalie
v archivnich krabicich, popt. balicich do péée ACVUT. O piedani vyhotovi ACVUT
ufedni zdznam, jehoZ vzor obsahuje ptiloha ¢. 16.

Jedna-li se o dokumenty v analogové podobg, jejichz metadata jsou evidovana v eSPS,
povéteny pracovnik ACVUT zajisti rovnéz piedani metadat k nim naleZejicich,
zpracovanych podle schématu XML pro vytvoieni datového balicku SIP stanoveného
NSESSS a schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvnitt datového balicku
SIP stanoveného NSESSS, do akreditovaného digitalniho archivu.

Byl-li dokument obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi vybran za
archivalil, zamé&stnanec odpoveédny za vedeni spisovny jej pied pfedanim opatii dolozkou,
v niz uvede druh tajemstvi v dokumentu obsazeny.

V ptipadég, Ze jsou jako archivélie vybrany dokumenty, spisy nebo dily typovych spisti
v digitalni podobg, povéfeny pracovnik ACVUT predd prostfednictvim eSPS jejich
repliky a k nim nalezejici metadata akreditovanému digitalnimu archivu. Metadata
dokumentti vybranych za archivalie v digitdlni podob& jsou zpracovana zpusobem
stanovenym v odstavci 6 obdobné.

ACVUT vyhotovi po predani dokumenttl, spist a dil&i typovych spisti v analogové podobé
a Gfednich razitek vybranych za archivalie do ACVUT ufedni zaznam o predani.
V piipadé, ze jsou predavany dokumenty, spisy a dily typovych spist v digitalni podobé
vybrané za archivalie, ACVUT vyhotovi ufedni zdznam o pfedani po potvrzeni usp&ného
pienosu replik dokumentt v digitalni podobé vybranych za archivalie do akreditované¢ho
digitalniho archivu.

28



PR 2019x15_11.UZ_ Spisovy a skarta¢ni ¥ad CVUT

(10)

(11)

CVUT provadi zni¢eni dokumenti nebo ufednich razitek, které nebyly vybrany za
archivalie po uplynuti lhty 15 dnl pro podani namitek proti obsahu protokolu
0 provedeném skartanim fizeni; v pfipad¢ podani namitek provede zni¢eni dokumentii
nebo ufednich razitek podle véty prvni po ukonceni fizeni o namitkach.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny zajiStuje zni¢eni dokumentli v analogové
podob¢ a uiednich razitek podle odstavce 9 zpiisobem, ktery znemozni rekonstrukci
a identifikaci obsahu. Zajist'uje téz zni¢eni dokumentti v digitalni podob¢ z ptenosnych
technickych nosi¢u dat.

(12) V piipadé zni¢eni dokumentd v digitalni podob¢ provede jejich smazani z eSPS vyjma

(1)

()

©)

(4)

()

(6)

hlavi¢ek metadat povéfeny pracovnik ACVUT v ramci elektronického skartaéniho fizeni.
Obdobné postupuje pii zni¢eni dokumentli v digitalni podob¢, které byly vybrany za
archivélie a jejichz repliky predalo CVUT do akreditovaného digitalniho archivu.

Cast I11.
DALSI USTANOVENI
CL 30

Spisova rozluka

V piipadé zruseni celého CVUT se provede spisova rozluka. Pied jejim zahajenim vyda
kvestor CVUT plan provadéni spisové rozluky podle doporu¢eni ACVUT a zasle jej
ACVUT.

Spisova rozluka se provede rovnéz pii zruseni sou¢asti nebo organizaéni jednotky CVUT
&i pfi zméné pusobnosti CVUT, jeho souéasti nebo jeho organiza¢ni jednotky; kvestor
CVUT vydava plan provadéni spisové rozluky podle doporu¢eni ACVUT pouze v
ptipadech, pokud zména organizace CVUT nebo zména spravy dokumentii vyzaduje
piedani dokumentt do péde jiné instituce, nez je CVUT.

Plan provadéni spisové rozluky obsahuje rovnéz casovy rozvrh a jednoznacnou
identifikaci instituce, které se predaji dokumenty CVUT.

Vyftizené¢ dokumenty, uzaviené spisy a uzaviené dily typovych spist, kterym uplynula
skarta¢ni lhiita, zatadi zaméstnanec odpoveédny za vedeni spisovny soucasti CVUT do
skartacniho fizeni.

Vytizené¢ dokumenty, uzaviené spisy a uzaviené dily typovych spisti, kterym neuplynula
skarta¢ni lhuta, se ulozi do spisovny nebo spravniho archivu pivodce, ktery je pravnim
nastupcem CVUT, nebo piivodce, na néhoz piechazi ptisobnost CVUT. Zaméstnanec
odpovédny za vedeni spisovny soucasti zapiSe predavané dokumenty do ptredavaciho
Seznamu.

Nevytizené dokumenty, neuzaviené spisy a neuzaviené dily typovych spisti pieda CVUT
svému pravnimu nastupci, nebo na subjekt, na n¢hoz piesla ptisobnost k jejich vyfizeni.
Osoby stojici v &ele soudasti CVUT a organizaénich jednotek CVUT zajisti zapsani
piredavanych dokumentl do piedavaciho seznamu. Piivodce, na néhoz presla plisobnost
k vyfizeni takto zapsanych dokumentd, je pfevezme k zaznamenani do své evidence
dokument.
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Pfeddvaci seznam v piipadé pfedavanych vyfizenych dokumentl, uzavienych spisii
a uzavienych dili typovych spist obsahuje potadove Cislo, spisovy znak, typ dokumentt,
rok jejich vyfizeni/uzavieni a udaje o kvantité, jméno zaméstnance odpovédného za
vedeni spisovny a podpis tajemnika soucasti CVUT; pokud jsou dokumenty, spisy a dily
typovych spisti evidovany v eSPS, pfeddvaci seznam se zpracovava podle schématu XML
pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného NSESSS.

Ptedavaci seznam v ptipadé predavanych nevytizenych dokumenti, neuzavienych spist
a neuzavienych dilt typovych spist obsahuje rok jejich vzniku, tdaje o kvantité, jméno
vedouciho pracovnika organizaéni jednotky CVUT, kterému byly naposledy piidéleny
nebo predany, a podpis tajemnika sou¢asti CVUT; pokud jsou dokumenty, spisy a dily
typovych spist evidovany v eSPS, pfedavaci seznam se zpracovava podle schématu XML
pro vyménu dokumentil a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby
stanovenym NSESSS.

Pokud jsou dokumenty, spisy a dily typovych spist evidovany v eSPS, je predavaci
seznam v piipad¢ predavanych vytizenych dokumentl, uzavienych spist a uzavienych
dili typovych spisti vygenerovan eSPS. Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou
rozluku, eviduji dokumenty v eSPS, provedou spisovou rozluku a ptfedani dokumentt
v digitalni podobé prostiedky elektronického systému spisové sluzby.

Dokumenty, spisy a dily typovych spisii v digitadlni podob¢ jsou piedavany v datovych
formatech.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny vede evidenci o piedani dokumentt, spist
a dila typovych spist.

CL 31

Vystupni datové formaty dokumentii v digitdalni podobé

Vystupni datové formaty dokumentt v digitalni podobé upravuje priloha ¢. 4 tohoto spisového
a skarta¢niho tadu.

(1)

)

©)

Cl. 32
Jmenny rejstiik
Samostatnou funk¢ni ¢asti eSPS je pro vybrané druhy agend jmenny rejstiik urceny pro

vyhledavani, ov€fovani a automatické zpracovavani Udaji. Vedeni téchto jmennych
rejstiikll upravuji zvlastni pravni predpisy.

Opravnéni k pfistupu do jmenného rejstiiku a jeho dopliiovani maji vybrani zaméstnanci
CVUT na zékladé pfidéleni uzivatelskych roli a piistupti, a to zaméstnanci podatelny
a zpracovatelé dokumentd.

Ve jmenném rejstiiku musi byt vedeny adresné idaje o subjektech udaji evidovanych
v eSPS, a to alespon v rozsahu
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a) jméno, popf. jména a piijmeni, jedna-li se o fyzickou osobu,

b) jméno, popf. jména a piijmeni, poptipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele
nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikéni,
jedna-li se o podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

C) obchodni firma nebo nazev, jedna-li se 0 podnikajici fyzickou osobu zapsanou
Vv obchodnim rejstiiku nebo pravnickou osobu,

d) identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo pridéleno,
e) identifikator datové schranky, pokud byla odesilateli ztizena,

f) bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby, pokud byl
uréenym puvodcem piidélen.

Ve jmenném rejstiiku mohou byt dale vedeny tidaje v rozsahu
1. pro fyzickou osobu:

a) jméno (jména) a ptijmeni pii narozeni,

b) datum a misto narozeni,

c¢) soucasna adresa,

d) pohlavi.
2. pro pravnickou osobu:

a) soucasna adresa,

b) identifikacni kod pro ucely DPH,

c¢) daniové registracni Cislo,

d) identifika¢ni kod uvedeny v ¢l. 3 odst. 1 smérnice Evropského parlamentu a Rady
¢. 2009/101/ES,

e) identifika¢ni kod pravnické osoby uvedeny v provadécim nafizeni Komise (EU)
¢. 1247/2012,

f) registratni a identifikacni ¢islo hospodarskych subjekti (EORI) uvedené
Vv provadécim natizeni Komise (EU) ¢. 1352/2013,

g) Cislo pro ucely spotfebnich dani stanovené v ¢l. 2 bodu 12 nafizeni Rady (ES)
¢. 389/2012.

(5) Pro ucely vyhledavani ve jmenném rejstiiku je CVUT opravnéno vyuzivat osobni idaje

(6)

odesilatele nebo adresata dokumentu, pokud je jeho zdrojem dokument evidovany
v eSPS.

Problematika spravy a zpracovani osobnich udaji je na CVUT upravena samostatnou
vnitini Normou.
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1)

(2)

(3)

(4)
()

C1. 33
Vedeni spisové sluzby v mimoidadnych situacich
CVUT v piipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimotadné situace, v jejichz disledku je CVUT znemoznéno po omezené Easové obdobi

vykonavat spisovou sluzbu zptisobem podle ¢l. 2 az 32 tohoto spisového a skarta¢niho
fadu, vede spisovou sluzbu v ndhradni evidenci dokument.

Podatelna opatii doruceny dokument v analogové podob¢, poptipadé jeho obalku
a prevedeny dokument v analogové podob¢ otiskem podaciho razitka.

Pokud to mimotadna situace dovoluje, prevadi podatelna doru¢eny dokument v digitalni
podobé autorizovanou konverzi dokumenti nebo konverzi podle § 69a zakona do
dokumentu v analogové podobé. Neni-li mozné provedeni prevodu dokumentu, podatelna
doruceny dokument v digitdlni podobé uloZi na ptenosny technicky nosi¢ dat
(s dokumentem se dale pracuje na prenosném technickém nosici dat).

Nahradni evidence se vede v listinném podacim deniku dle umisténi pracovist’.
CVUT vede o dokumentu v nahradni evidenci tyto Gidaje
a) poradové Cislo dokumentu,

b) datum dorudeni dokumentu CVUT; a stanovi-li pravni piedpis povinnost
zaznamenat ¢as doruCeni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni, nebo datum
vytvoteni dokumentu CVUT; datem vytvoreni dokumentu CVUT se rozumi datum
jeho zaevidovani,

c) udaje o odesilateli v rozsahu dle ¢1. 32 odst. 3 tohoto spisového a skarta¢niho fadu;
jde-li o dokument vytvofeny CVUT, uvede se slovo ,,Vlastni,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumenti odesilatele, je-li ji dokument
oznacen,

e) udaje o kvantité dokumentu v rozsahu:
1. pocet listd, jde-1i o dokument v analogové podobé,
2. pocet listh nebo pocet svazki ptiloh v analogové podobé,

3. pocet a druh priloh v nelistinné podobé vcetné piiloh v digitalni podobé;
U dokumentu v digitalni podobé¢ se pocet a druh ptiloh uvadi pouze v ptipade,
ze je povaha dokumentu umoziuje urcit,

f) stru¢ny obsah dokumentu,

g) oznadeni organizatni jednotky CVUT, které byl dokument piidélen k vytizeni;
pokud je urcena k vytizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se soucasné jeji jméno,

h) udaje o vyfizeni dokumentu v rozsahu

1. zpilsob vyfizeni,
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2. identifikace adresata v rozsahu udaji stanovenych v ¢l. 32 odst. 3 tohoto
spisového a skartacniho fadu,

3. datum odeslani,

4. pocet a druh odeslanych ptiloh; u dokumentu v digitadlni podobé se pocet
a druh ptiloh uvadi pouze v ptipad¢, ze je povaha dokumentu umoznuje urcit,

5. spisovy znak a skartacni znak a skartacni lhiitu podle spisového a skartacniho
planu CVUT.

(6) Ostatni ustanoveni tohoto spisového a skarta¢niho fadu plati pfiméfené s ohledem na
evidenci dokumenti v listinné podobé.

(7) CVUT uzavie nahradni evidenci bezodkladné po ukonéeni mimoiadné situace.
(8) Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, CVUT pievede dokumenty evidované v nahradni evidenci do
eSPS,

b) déle nez 48 hodin, CVUT je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vytidit v ndhradni evidenci, eviduje v eSPS.

ClL 34

ZavéreCna ustanoveni

Je zakdzano nicit bez provedeného vybéru archivalii ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni
tfizeni jakékoli dokumenty vzniklé z ufedni ¢innosti nebo vazici se k odborné a védecké ¢innosti
zaméstnanctl s vyjimkou dokumentd vzniklych ze soukromé &innosti zaméstnancti CVUT.
Znicit lze pouze dokumenty ufedniho charakteru, u nichz je prokazateln¢ dolozitelné, Ze jde
0 provozni kopie dokumentli zatfazenych ve spisové sluzbé. Za skartaci téchto dokumenti
odpovidaji vedouci organizac¢nich jednotek.

Cl. 35
Piechodna a zruSovaci ustanoveni
1) Timto fadem se S ucinnosti od 1. ledna 2021 zrusuje Piikaz rektora ¢. 11/2007 o systému

tvorby jednacich ¢&isel a jejich uzivani na viech soucastech CVUT.

2) Konverze podle ¢l. 8 a 9 mize byt provadéna teprve po ziizeni piislusného elektronického
prostiedi na CVUT; po zprovoznéni piislusnych funkcionalit vyda ACVUT piislusnou
metodiku k provadéni konverze v podminkach CVUT.
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Cl 36

Ucinnost

Tento spisovy fad nabyva G¢innosti dnem 1. ledna 2021.

doc. RNDr. Vojtéch Petracek, CSc., v. I.

rektor

*k%k

Zmény provedené Dodatkem €. 2 nabyvaji tu€innosti dnem 1. ledna 2021.

P¥ilohy?:

Ptiloha ¢
Ptiloha ¢
Ptiloha ¢
Ptiloha ¢
Ptiloha ¢
Ptiloha ¢
Ptiloha ¢

Pfiloha ¢

Pfiloha ¢.
Pfiloha ¢.
Piiloha ¢.

Ptiloha ¢.

Piiloha ¢
Pfiloha ¢

Pfiloha ¢

. 1 Spisovy a skarta¢ni plan

. 2 Systém tvorby ¢isla jednaciho

. 4 Pozadavky na podobu a datové formaty dokumentt ptijimanych podatelnou
. 5 Vystupni datové formaty dokumentti v digitdlni podobé

. 6 Pozadavky na parametry pienosného technického nosice dat

. 7 Vzor otisku podaciho razitka

. 8 Dokumenty, které nepodléhaji evidenci v eSPS

. 9 Vycet agend typovych spisil

10 Vzor pro oznaceni pfedavanych dokumenti

11 Vzor predavaciho protokolu dokumentt A/S/V k ulozeni do spisovny
12 Vzor priora¢niho listku

13 Vzor vypijéniho reverzu — spisovna

. 14 Vzor navrhu na vyfazeni dokumentt

. 15 Vzor protokolu o skartacnim fizeni

. 16 Vzor tfedniho zdznamu o piedani archivalii k trvalému ulozeni do Archivu CVUT

3 Piloha ¢. 3 zrusena Dodatkem &. 1

34



PR 2019x15_11.UZ_ Spisovy a skarta¢ni ¥ad CVUT

Spisové a skarta¢ni znaky uvedené ve spisovém a skarta¢nim planu pro dokumenty nebo
skupiny dokumentt se vztahuji i na dokumenty, které k nim vznikly v jednotlivych etapach

Ptiloha ¢. 1
ke Spisovému a skartacnimu fadu CVUT
(PR ¢. 2019/15)

Spisovy a skartacni plan

jejich vyfizovani nebo tvorby. Skarta¢ni rezim je pocitdn od vytizeni/uzavieni dokumentu ¢i

spisu.

A Organizace a vedeni CVUT, celoskolské zaleZitosti

Al Predpisy, organizace

Al/l obecné predpisy o organizaci a fizeni CVUT (vzniklé mimo CVUT) A10

Al/2 predpisy CVUT, fakult a sou¢asti A10

Al/3 institucionalni akreditace A 10

All Akademické volby A5

Alll Akademické orgéany, vedeni CVUT, fakult a viech souéasti

Alll/1 akademicky senat CVUT a jednotlivych fakult A5

Alll/2 agenda rektora A 10

Alll/3 agenda dékan( A10

Alll/4 védecka rada CVUT, védecké (umélecké rady fakult a vysokoskolskych A5
Ustavl

Alll/5 disciplinarni komise CVUT a fakult A5

Alll/6 spravni rada CVUT A10

Alll/7 agenda kvestora A5

Alll/8 agenda tajemnik( fakult A5

Alll/9 agenda prorektor( A10

Alll/10 | agenda prodékan A 10

Alll/11 | agenda vedeni a zapisy z porad vysokoskolskych Ustav(, soucéasti, celovych | V 10
zafizeni a jejich pracovist a soucasti fakult (oddéleni, dstavy, katedry)

Alll/12 | korespondence bézna (organizacnich jednotek) S1

A lll/13 | korespondence zavazna (organizacnich jednotek) A10

Alll/14 | Zadost o informace dle Zakona €. 106/1999 Sb. S5

AlV Poradni organy vedeni CVUT a fakult

AlV/1 kolegium rektora a dékant fakult A5

AlV/2 grémium rektora a dékana fakult A5

AIV/3 | vedeni CVUT A5

AV Vyroéni zpravy, dlouhodoby zamér, rozvoj CVUT

AV/1 vyrocni zpravy, dlouhodoby zamér, plan rozvoje A5

AV/2 evaluace, hodnoceni CVUT a soudasti A5

AV/3 monitorovaci a zavérecné zpravy rozvojovych projektd A5
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A VI Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
AVI/1 fizeni a organizace BOZP A5
AVI/2 kategorizace praci S5
AVI/3 méreni rizikovych faktor( A10
AVI/4 rozhodnuti, protokoly z kontrol (KHS, OIP, odbory) A 10
AVI/5 analyza rizik S5
AVI/6 Skoleni BOZP S5
AVI/7 pracovni Urazy (knihy Uraz(, zdznam o Urazu, souvisejici dokumentace A10
s feSenim a odskodnénim pracovnich uraz()
AVI/8 ro¢ni provérky BOZP, zdznamy z kontrol pracovisté A5
AVI/9 karty poskytovani ochrannych pracovnich prostfedkd S5
AVI/10 | kontroly a revize pozarnich Zebrikd, regéll, chemickych kontejner( A10
AVI/11 | laboratorni fady S5
A VI PozZarni ochrana
AVIl/1 stanoveni organizace zabezpeceni PO A5
AVIl/2 zaclenéni do kategorie pozarniho nebezpeci A5
AVII/3 evakuaéni plany S5
AVIl/4 | dokumentace zdolavani pozaru S5
AVII/5 poZarni poplachové smérnice S5
AVII/6 skoleni S5
AVI/7 pozarni rady S5
AVII/8 pozarni kniha A5
AVII/9 zaznamy o kontroldch (hasici pfistroje, hydranty, EPS, osvétleni, pozarni A5
dvere apod.)
AVII/10 | analyza rizika vybuchu S5
AVII/11 | jednorazové povoleni ke svafovani S5
AVII/12 | stanoviska organu (PO) A10
AVl Zivotni prostredi
AVIII/1 | zdznamy z kontrol pracovisté (ZP), COV, kotelna apod. A5
AVIII/2 | stanoviska organ( (ZP) A 10
AVII/3 | kniha odpadu S5
AVIIl/4 | roéni hlaseni do systému ISPOP S5
A X Akademické obtady, slavnosti (imatrikulace, promoce, inaugurace) A5
AX Cestné doktoraty, vyznamenani (medaile)
AX/1 Cestné doktoraty, vyznamenani — udélovani, evidence A5
AX/2 medaile a vyznamenani — statut, umélecky navrh, diplom, medaile AO
AXI Propagace CVUT, vnéjsi vztahy — tiskové konference, vystavy apod. V5
AXI Insignie, talary, pecetidlo, znak — zasady uzivani, vytvarny navrh, A0
ochranna znamka (znak), ulozeni
A Xl Spolky, nadace, sdruzeni (CVUT, studentské, fakultni) V5
B Personalni, pracovnépravni a pravni zaleZitosti
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Bl Pracovni pomér, styk s Uradem prace

Bl1/1 pracovni pomér — uzavirani a ukonceni (obecné zdleZitosti) — konkurzy, V5
vybérova fizeni, inzerdty, Zadosti o misto, nabidky

B1/2 styk s Uradem prace, hlddeni volnych mist, Zadosti nepfijatych uchazedd S3

B1/3 systemizace funkénich mist (predpisy, tabulky, rozhodnuti) A10

B1/4 katalog Cinnosti pro jednotlivé platové tfidy A5

Bl Personalie zaméstnanci (po ukonceni pracovniho poméru)

Bll/1 osobni slozky - vedouci, védecti a pedagogicti pracovnici A10

Bll/2 osobni slozky - ostatni zaméstnanci S50

B1/3 externisté, dohody o provedeni prace, pracovni ¢innosti S5

B 1l/4 stazisté, studijni pobyty na CVUT V5

B 11l Disciplinarni fizeni, rehabilitace — dokumenty komise, zavéry Fizeni A5

BIV Socidlni a zdravotni péce o zaméstnance

BIv/1 socialni pojisténi S10

BIV/2 zdravotni pojisténi S 10

BIV/3 pracovné-lékarské posudky S10

BIvV/4 nemocenské pojisténi S10

B IV/5 pojisténi organizace

BV Dovolend, dochazka — plan, cerpani, kontrola, pfehledy pracovni S10
neschopnosti

B VI Kolektivni vyjednavani a smlouvy — smlouvy, jednani s odbory A10

B VII Pravni zaleZitosti

BVIl/1 pravni spisy, rozsudky, odvoldni, smir, nahrady A10

B VII/2 exekuéni pfikazy a dokumenty s nimi spojené V10

B VII/3 pohledavky a agenda s nimi spojena (vyzva, vymahani, splatkovy kalendar S10
ad.)

BVIl/4 | vefejné zakazky podléhajici zakonu ¢. 134/2016 Sb. (dokumentace, V10
nabidky, ¢estna prohlaseni, zprava o vyhodnoceni, komunikace
s dodavatelem ad.)

B VII/5 ostatni zakazky V10

B VII/6 nahradni doruceni S 15

B VIII Sluzebni cesty

BVII/1 | sluzebni cesty vyznamné (navrhy, povoleni, schvaleni, zajistovaci pfikazy, A5
cestovni zpravy)

B VII/2 | sluZebni cesty provozni (navrhy, povoleni, schviéleni, zajistovaci ptikazy, S5
cestovni zpravy)

B IX Vzdélavani zaméstnancu (externi, interni) V5

C Védecky vyzkum, védecka a odborna pracovisté, védecka vychova
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Cl Védeckovyzkumna ¢innost*

cl/1 vyzkumné zaméry fakult, kateder, Ustav( atd. — zavazné resSerse, vystupy A5
databazi, laboratorni deniky, oponentury a podobna dokumentace

Cl/2 vyzkumné projekty podporené narodnimi poskytovateli podpory A5

cl/3 vyzkumné projekty podporené ze zdroji EU A5

Cl/a vyzkumné projekty podporené ze zdrojd mimo EU A5

Cl/5 spoluprace ve védé a vyzkumu (vysoké $koly, AV CR) — dohody, vysledky a A5
hodnoceni

cl/e vysledky aplikovaného vyzkumu a spoluprace s technickou praxi — A5
doplrikova hospodaiska cinnost, expertizy, poradenstvi

cl/7 patenty, vynalezy, licence, technicka normalizace A5

ci Doktorské studijni programy, studentské odborné a védecké soutéze

cu/i koncepce doktorskych studijnich program(, formy studia, Skolici pracovisté | A 10

cl/2 studentské odborné a védecké soutéze — rad, vysledky, ukazky praci V10

cu Védecké hodnosti a védecko-pedagogické tituly

cui/1 docentury — habilitaéni fizeni (priibéh rizeni, habilitacni prace) A 10

ciy/2 profesury — fizeni ke jmenovani profesorem (priibéh) A 10

cm/3 profesury — fizeni ke jmenovani emeritnim, hostujicim profesorem (priibéh) | A 10

clv Védecké konference, sympozia (pofadané CVUT) — program, hodnoceni, V5
dokumentace

cv Knihovny, stfediska védecko-technickych informaci (dokumentace)

cv/1 vypujéni prohlaseni S10

CcV/2 agenda knihovny S5

CcV/3 Ucetni doklady S5

CV/4 smlouvy o EDD S10

CcV/5 vypujéni sluzba S5

CVi Archiv

CcVi/1 doklady o skartacnim fizeni, prevzeti a evidence archivalii A5

cVvi/2 spravni agenda V10

CVI/3 badatelska agenda V10

CVi/4 badatelské listy A 10

cvi Vypocetni a informacni centra

cvi/1 programova, systémova, programatorska dokumentace, prehledy V5
vypocetni techniky (rocni)

CVil/2 programy uZzivatelské, testovaci, pro technickou obsluhu (po aktualizaci S1
Sw)

cvii Nakladatelstvi, edicni a vydavatelska cinnost

4 Skartaéni lhdta u projektové dokumentace se fidi dle pravidel pro Zadatele a pfijemce konkrétniho typu

projektu, pokud legislativa nestanovuje pro nékteré typy dokumentl dobu delsi. Pi vyfazovani dokument(
bude skartovana bézna ucetni dokumentace k projektim (napf. icetni zaznamy, faktury, vypisy z bankovniho
uctu, DPP, DPC) a archivovéna ostatni projektova dokumentace (napf. dokumenty predklddané k 7adosti o
podporu, dokumenty predkladané k pravnimu aktu o poskytnuti podpory, korespondence, zavérecna zprava,
fotografie, zaznamy provedenych praci).
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CVIII/1 | edi¢ni plany, programova rada, edi¢ni komise, redakéni rada A5

CVIII/2 | evidencni slozky k publikaci, recenzni posudky, text publikace V5

CVIII/3 | vyukové audiovizudlni a multimedialni programy — zdsady tvorby, katalogy |V 5
vyukovych programa, programy

CVIll/4 | produkce — autorské smlouvy, scénare, preklady komentari V5

CVIlI/5 | prodejna technické literatury — provozni agenda S5

CIX ZkuSebny, laboratore, dilny — strojové a pfistrojové vybaveni, provoz V5

D Studijni a pedagogické zalezitosti, akreditace

DI Koncepce, obecné zalezitosti, akreditace

DI/1 koncepce studia, studijni obory, ucebni plany, osnovy predmétq, studijni A10
programy

DI/2 rozvrhy a bézné zélezitosti vyuky S5

DI/3 pocty student(, statistické vykazy A 10

Dl1/4 evidence absolventl (o vydanych diplomech) A10

D1/5 evidence absolvent(l doktorského studia (o vydanych diplomech) A 10

DIl Pfijimaci fizeni — typovy spis

DIl/1 pfijimaci fizeni — nepfijati, nezapsali se S3

DIl Spis studenta (fazeno dle jednotlivych studentd Bc., Mgr., Ph.D. a jejich
studii — typovy spis)

Dll/1 prijeti ke studiu (soucdst typového spisu) A 10

D IIl/2 prubéh studia (soucdst typového spisu)® A10

DIIl/3 poplatky za studium a stipendia (soucdst typového spisu) S10

D lll/4 ukonceni studia (soucdst typového spisu) A10

D Ill/5 potvrzeni o studiu S3

DIV Jiné formy studia

D IV/1 celoZivotni vzdélani — pripravné kurzy ke studiu na vysoké skole (jmenné A10
seznamy s identifikaci Uc¢astnikd, kurzy, dochazka, vysledky)

D IV/2 univerzita tretiho véku — jmenné seznamy se zakladni identifikaci ucastnika, | S5
prezencni listiny

DIV/3 celozZivotni vzdélani — zajmové kurzy (jmenné seznamy s identifikaci S1
Ucastnika)

DIV/4 Détska univerzita - prihlasky S1

DIV/5 Détska univerzita — zprdvy o hospodarské ¢innosti A5

DIV/6 profesné orientované kurzy (jmenné seznamy se zakladni identifikaci A10
Ucastnika, dochazka)

DIV/7 mimoradné studium (jmenné seznamy se zakladni identifikaci Ucastnika, A1l0
dochazka, vysledek zakonceni)

DIV/8 karierni poradenstvi (jmenné seznamy) S1

DV Studium (dil¢i vysledky), praxe

DV/1 pisemné formy kontrol, dil¢i zkousky, zdpocty, testy, vykazy, odbornd praxe | S1

5 Do této soudasti typového spisu jsou rovné zafazeny materialy student( se specifickymi potfebami (ELSA).
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DV/2 pisemné zdznamy o vysledcich predmétl zakoncenych zapoctem, S10
klasifikovanym zapoctem nebo zkouskou

DV/3 potvrzeni o Skoleni bezpecnosti pro vstup do laboratofi S3

DV/4 potvrzeni o Skoleni bezpecnosti pro vstup do laboratoti na zakladé vyhlasky | S 3
¢.50/1978 Sh.

D VI Styk s absolventy, nostrifikace

D VI/1 nostrifikace — Zadosti o uznani studia, kopie diplom( a seznam zkousek, A 10
osvédceni a rozhodnuti o uznani studia

D VI/2 styk s absolventy, korespondence V5

D VI/3 stejnopisy vyzadanych studijnich potvrzeni S5

D VI/4 evidence o vyzadanych duplikatech diplomU a prehledu splnénych A5
studijnich povinnosti

D VI Ocenéni studentl

D VII/1 | fond studentskych projekt V5

D Vil Ceny ministra, Cena Hlavky S10

D IX Koleje a menzy

D IX/1 provozni zaleZitosti koleji a menz — pridélovani mist, ceniky, vykazy (rocni) V5

D IX/2 ubytovaci smlouvy S3

D IX/3 prihlasovaci listky cizinct S6

D IX/4 studentska kolejni samosprava V10

D IX/5 kurzovni listky S5

DX Akreditace studijnich programt (typovy spis)

D X/1 Zadost o akreditaci (soucdst typového spisu) A 10

D X/2 Podklady pro rozhodnuti (soucdst typového spisu) A10

D X/3 Udéleni akreditace (soucdst typového spisu) A10

E Zahranicni styky

El Koncepce, dohody a smlouvy- koncepce, realizace, hodnoceni, smlouvy A10

Ell Mezinarodni spoluprace, organizace, konference

Ell/1 pracovnici CVUT — pFednagkové pobyty, konference (materialy) V10

ElN/2 mezinarodni organizace — evidence Clenstvi, Uhrada prispévkl V10

ElN/3 cizinci — prednagkové a pracovni pobyty na CVUT V10

Ell/4 mezinarodni vyménné studijni programy a staze — smlouvy, zprdvy o A10
pobytu, prehledy, evidence studentl

F Investicni vystavba, generalni opravy, projekcni ¢innost

Fl Investicni vystavba, generdlni opravy

Fil/1 investi¢ni zameér, plany stavebnich praci (rocni, dlouhodobé, krizové), A 10
generely

Fl/2 plany stavebnich praci, navrh investic - kratkodobé S5

Fl/3 vefejné soutéze V10

Fl/4 schvalovaci, predavaci protokoly dokoncenych stavebnich praci V10
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F1/5 projektovad, technicka a rozpoctova dokumentace (vyznamné akce) A10

Fl/6 rozpisy investic, pfedkalkulace, podklady pro plany S10

F1/7 hospodarské smlouvy a styk s dodavateli, nadfizenymi organy, bankou V10

G Zasobovani, skladové hospodareni

Gl Skladova evidence S5

H Rozpocet a finan¢ni hospodareni, kontrolni ¢innost

HI Rozpocet

HI1/1 metodika sestavovani rozpoctu, rozpocty (roc¢ni a dlouhodobé) A10

H1/2 Cerpani, rozpoctové zmény S10

HII Finanéni hospodareni

HIl/1 financni hospodareni, centralni finanéni prostredky, uziti, plany (rocni), A 10
avéry

HII/2 fondy odmeén, stipendijni, rezervni, FRIM-vykazy (rocni) A5

H1/3 zfizovani Gétl, vypisy z uctd, kont, bankovni limity S5

H /4 danova pfiznani, udlevy, vyméry S10

HINI Obchodni ¢innost, zaddvani zakazek, objednavky

Hl/1 zadavani zakazek, smlouvy na sluzby V10

HIl/2 hospodaiské smlouvy dodavatelské a odbératelské, kupni, o pfevodu A10
vlastnického prava (vyznamné zakdzky)

H1II/3 smlouvy o hmotné odpovédnosti S5

H /4 zakazkové listy (jako dariovy doklad K 1/4) S3

H1Il/5 objednavky (jako dariovy doklad K 1/4) S5

HIV Kontrolni ¢innost

HIV/1 plany auditni a kontrolni ¢innosti v¢. analyz rizik A 10

HIV/2 protokoly s pfilohami z kontrol A10

HIV/3 zpravy o provedenych internich auditech A1l0

HIV/4 stiznosti, zaloby, trestni oznameni — evidence, Setfeni, rozbory a A 10
vyhodnoceni

HIV/5 rocni zprava o vysledcich kontrol A10

HIV/6 zprava o Cinnosti oddéleni interniho auditu A 10

HIV/7 sledovani plnéni akceptovanych doporuceni z internich auditd A10

J Vnitini sprava, dislokace, evidence, sprava a ochrana budov a majetku

J1 Hospodarska sprava budov, dislokace

JI/1 pasportizace budov, dislokacni pfikazy, rozhodnuti dislokaéni komise A 10

11/2 projektova dokumentace A10

11/3 evidence nemovitého majetku — dokumenty o nabyti, prodeji, pfevodu a A10
spravé, vypisy z katastru nemovitosti, kolaudacni protokoly

l1/4 smlouvy, dohody, predpisy o prondjmu budov, prostor V10

J1/5 sprava jednotlivych objektd, plan investic a udrzby (rocni) V10

J1/6 platby — komunikace, vodné, stocné, energie atd. (jako dariovy doklad S3

K 1/4)
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J Ochrana budov, udrzba, energetika, autodoprava

Ji/1 povoleni vstupu, propustky, prichody vratnici, sluzebni povéreni S3

J1/2 protokoly a Setfeni o kradezich a zdvadach - zavainé A5

J1/3 protokoly a Setfeni o kradeZich a zdvadach - ostatni S5

l/4 energetické normy - vlastni S5

J1I/5 revizni zpravy (dodrZovadni energetickych limiti) S5

J1/6 poruchy energetickych zafizeni - hlaseni S3

J1/7 uklid S3

J11/8 evidence vozidel S5

J1/9 technické kontroly vozidel - dokumentace S5

J1/10 opravy a udrzba vozidel S5

J1/11 pojisténi vozidel S3

J1/12 dopravni nehody velkého rozsahu — hlaseni, protokoly A10

J1/13 dopravni nehody ostatni — hlaseni, protokoly S5

J/14 autoprovoz — naklady na provoz, zdznamy S5

J 1 Telekomunikace

J/1 provoz a pfistrojové vybaveni telefonni ustredny S3

Jn/2 agenda mobilnich telefona S5

JIv Sprava nadacniho a ciziho majetku

JIv/1 sprava nadacniho jméni (zapisy o prevzeti, pfevody, nabyti, odpis) V10

JIv/2 sprava ciziho majetku (zapisy o prevzeti, pfevody, nabyti, odpis) V10

JV Inventarizace

Jv/1 pfikazy k inventarizaci, inventarizacni komise, pomocné inventurni soupisy, | S5
sestavy, vykazy o inventarizaci, likvida¢ni komise, Skodni komise

JV/2 generalni, mimofadna inventarizace, hlavni inventarni kniha, evidence A5
zakladnich prostredkl (po vyrazeni), inventarizacni rozdily

JV/3 odhady a ocefiovdni majetku vyssi hodnoty A 10

JVI Podatelna a spisovna

JVI/1 podaci denik, rejstfiky aj. evidenéni pomUcky podatelny A 10

1VI/2 preddvaci protokoly podatelny, dokumentace k postovnimu styku S3

JVI/3 evidence dokumentu pfedanych do spisovny — predavaci seznamy S10

JVI/4 transakéni protokoly Al

K Uéetnictvi

Kl Finan¢ni ucetnictvi

Kl1/1 ucetni uzavérka, vykazy a bilance, rozvaha, rozbor hospodareni (rocni), A10
hlavni icetni kniha

Kl1/2 ucetni knihy S5

K1/3 ucetni doklady (pokud nejsou dariovym dokladem) S5

Kli/4 faktury a dalsi dariové doklady S10

K1/5 uctové rozvrhy, odpisovy plan S5

K1/6 ucetni a dariové doklady k projektim vizCll

Kl Mzdové ucetnictvi

KIl/1 zpravy, rozbory mzdové situace A5
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K1l/2 mzdové listy (nebo pisemnosti je nahrazujici) S50
KIl/3 stejnopisy evidencnich listli diichodového pojisténi S3
Kll/4 doklady darnové (prohldseni k dani, Zddost o ro¢ni zictovani, vyuctovani) S10
K1l/5 vypocet mezd, nemocenskych davek, dané, pojisténi S5
L Statistiky

L1/1 statni statistické vykazy s komentati za obdobi roc¢ni a delsi A5
LI/2 dilci statistické vykazy, podklady S5
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Ptiloha €. 2
ke Spisovému a skartaénimu fadu CVUT
(PR ¢. 2019/15)

Systém tvorby technickych ¢iselnikii

1. Cislo jednaci je vedeno pfirlistkovym zplsobem, kde zakladem je pofadové é&islo za
kalendarni rok a CVUT. Pofadova &isla v eSPS tvoti &iselnou fadu, kterd zacina ¢islem 1 a je
slozena z celych kladnych ¢Cisel nepretrzité po sobé jdoucich; Ciselnd rfada je vedena od
prvniho kalendarniho dne ¢asového obdobi, které plivodce stanovi pro vedeni Ciselné rady.
Cislo jednaci je generovano automaticky, pokud uZivatel zvoli ptislu§nou funkcionalitu eSPS
dle plivodu dokumentu.

CVUTAAAAAAAA/BBBB

CVUT - zkratka oznaceni pavodce

AAAAAAAA — 8 numerickych znak( — poradové Cislo zapisu dokumentu, pocinajici ¢islem
00000001 (v¢etné bezptiznakovych nul)

BBBB — 4 numerické znaky — urcené casové obdobi (kalendafni rok), ve kterém
dokument vznikl

Poradové cCislo = za kalendaini rok a CVUT

Ptiklad:
C.j.: CVUT00000001/2020

CVUT - oznaceni plivodce dokumentu
00000001 — dokument s poradovym cislem 1
2020 — kalendarni rok vzniku dokumentu 2020.

2. Pro dokumenty generované ze studijniho systému KOS je uZivan nasledujici tvar cisla
jednaciho:

STAAAAAAAA/BB/CCCCC
AAAAAAAA — 8 numerickych znakd — poradové Cislo zapisu dokumentu, pocinajici
Cislem 00000001 (véetné bezptiznakovych nul)

BB — posledni dvojcisli kalendarniho roku
CCCCC -5 numerickych znakd, které oznacuji vyfizujici uzel

3. Jednoznacny identifikator (PID)dokumentu slouzi k zajisténi nezameénitelnosti
a jednoznacnosti oznac¢eného dokumentu. Oznacuji se jim vSechny dokumenty, které podle
SSR podléhaji evidenci v eSPS; jde o dokumenty jak doruéené plvodci, tak pdvodcem
vytvorené, a to bez rozdilu formy (v analogové i elektronické podobé). Jednoznacny
identifikator (PID) dokumentu je systémem generovan automaticky na podatelné Rektoratu
(nebo na podatelnach soudasti CVUT), anebo pfi zaloZeni nového vlastniho dokumentu na
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spisovém uzlu CVUT. Tento alfanumericky kéd je neménny, jedineény a pevné spojeny
s dokumentem po cely jeho Zivotni cyklus.

CVUTCCCCCccccc-BBBB

CVUT - oznaceni plivodce

CCCCCCCCCC - 10 numerickych znak - pofadové Cislo
BBBB - 4 numerické znaky — ¢asové obdobi (kalendarni rok)
Poradové ¢&islo = za kalendafni rok a CVUT

4. Spisova znacka se pridéluje vsem spisim evidovanym v eSPS v ucelené fadé na
organizacnich jednotkdch (spisovych uzlech) CVUT. Spisovd znacka je generovéna
automaticky prislusSnym systémem, nelze ji vytvaret rucné. Je dodrzovan tvar:
A/BBBBBB/CCCC/DDDDD

A —1 alfabeticky znak — zkratka agendy dle vécné skupiny spisového a skartac¢niho planu
BBBBBB — 6 numerické znaky — potradové Cislo spisu

CCCC — 4 numerické znaky —urcené casové obdobi (kalendarni rok), ve kterém
dokumentu vznikl

DDDDD - 5 numerickych znakd oznadujicich spisovy uzel

Poradové Cislo = za kalendarni rok a spisovy uzel a agendu

Priklad:

Sp. Zn.: A/000001/2020/51951

A — spis nalezi do agendy , Organizace”

000001 — spis s porfadovym Cislem 1

2020 — kalendaini rok vzniku spisu 2020

51951 — vyfizovan na spisovém uzlu Rektorat, Archiv CVUT

Seznam agend
Zkratka Nazev agendy

Q)
oQ
1]
3
Q.
<

Organizace
Personalni

Véda

Studium
Zahranicni styky
Investice

Sklad

Finance a
controlling
Hospodareni
Ucetnictvi

L Statistiky

TOMmMmMmoOo|O|®@|>

= |-
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Ptiloha ¢. 4
ke Spisovému a skartaénimu fadu CVUT
(PR ¢. 2019/15)

Pozadavky na podobu a datové formaty dokumenti pfijimanych podatelnou

Dokumenty ptfedané podatelné¢ osobnim dorucenim pfijima podatelna v analogové podob¢ a na
prenosnych technickych nosi¢ich dat typu CD, DVD a pamétové médium USB. CD a DVD
musi byt ve formatu ISO 9660. Pamétové médium USB musi mit systém soubortit FAT32 nebo
NTFS. Dokumenty v digitadlni podobé jsou pfijimany v nasledujicich datovych formatech:

a)  Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty
b)  PDF, verze 1.7 a vyssi,

c) PDF/A, ISO 19005,

d) TXT,

e) RTF,

f) DOC, dokument ve formatu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vyssi,

g) DOCX, dokument ve formatu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vyssi,
h)  XLS/XLSX,

) ZFO (datovy format ZFO je urCen pouze pro ucely zpracovani technologickymi
datovymi schrankami).

)i Statické obrazové dokumenty
* PNG, ISO/IEC 15948,
» TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany,
« JPG/JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918.
k)  Dynamické obrazové dokumenty
+ MPEG-2, ISO/IEC 13818,
« MPEG-1, ISO/IEC 11172,
+ GIF.
)  Zvukové dokumenty
*  MPEG-1 Audio Layer 1l nebo MPEG-2 Audio Layer 11 (MP2),
«  MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),
« WAV, PCM.
m) Databaze

n) XML, kde soucasti pfedavaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho
struktury pomoci schématu XML nebo DocumentType Definition (DTD).
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(1)
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(3)

(4)
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Ptiloha ¢. 5
ke Spisovému a skartaénimu fadu CVUT
(PR ¢. 2019/15)

Vystupni datové formaty dokumenti v digitalni podobé

Vystupnim datovym formatem statickych textovych dokumentli a statickych
kombinovanych textovych a obrazovych dokumenti je datovy format Portable Document
Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005).

Vystupnim datovym formatem statickych obrazovych dokumentt je
a) datovy format Portable Network Graphics (PNG, ISO/IEC 15948),
b) datovy format Tagged Image File Format (TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany),

c) datovy format Joint Photographic Experts Group File Interchange Format
(JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918).

Vystupnim datovym formatem dynamickych obrazovych dokumentt je

a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat koédovanych podle
standardu Moving Picture Experts Group Phase 2 (MPEG-2, ISO/IEC 13818),

b) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat koédovanych podle
standardu Moving Picture Experts Group Phase 1 (MPEG-1, ISO/IEC 11172),

c) datovy format Graphics Interchange Format (GIF).
Vystupnim datovym formatem zvukovych dokumenti je

a) datovy format umoznujici ulozeni komprimovanych dat koédovanych podle
standardu MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer 11 (MP2),

b) datovy format umoziujici ulozeni komprimovanych dat kodovanych podle
standardu MPEG-1 Audio Layer 111 nebo MPEG-2 Audio Layer I11 (MP3),

c) datovy format Waveform audio format (WAV), modulace Pulse-code modulation
(PCM).

Vystupnim datovym formatem pro databdze je datovy format Extensible Markup
Language Document (XML), kde soucasti pfedavaného dokumentu v datovém formatu
XML je popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo Document Type Definition
(DTD), o kterém CVUT vede dokumentaci.

Vystupnim datovym formatem metadat, jimiz jsou opatfovany dokumenty v eSPS
vedenou v elektronické podobé¢, je datovy forméat Extensible Markup Language
Document (XML).

Vystupnim datovym formatem pro zpravy elektronické posty je datovy format Portable
Document Format for the Long-term Archiving (PDF/A, ISO 19005). Datovym formatem
pro zpracovani je soucasné datovy format Electronic Mail Format (EML).
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b)

Ptiloha ¢. 6
ke Spisovému a skarta¢nimu fadu CVUT

(PR &. 2019/15)

Pozadavky na parametry pirenosného technického nosice dat

Ptipustné pienosné technické nosice dat (dale ,,nosic*):

nepiepisovatelna CD, DVD se souborovym systémem ISO9660

USB Flash disk, obsahujici format ¢itelny pod operacnim systémem Windows

Ptedany nosic je soucasti podani a vraci se jen na vyslovnou zadost uplatnénou na
podatelné pted jeho predanim.
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Ptiloha ¢. 7
ke Spisovému a skarta¢nimu fadu CVUT

(PR &. 2019/15)

Vzor otisku podaciho razitka

Ceské vysoké uéeni technické v Praze

C.j.: klasifikace:

doruceno dne:

pocet lista: pocet lista priloh:

pocet priloh: pocet a druh nelistinnych pf¥iloh:
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Ptiloha ¢. 8
ke Spisovému a skartaénim fadu CVUT

(PR &. 2019/15)

Dokumenty, které nepodléhaji evidenci v eSPS

brozury

ceniky

casopisy a noviny

dodaci listy

dokumenty reflektujici cinnost pedagogickych pracovniki (blahoptani, PF, fotografie)
knihy

kulturni programy

letaky

nabidky kniZnich publikaci

pozvanky (pokud se nevztahuji ke spravnimu nebo soudnimu fizeni)
programy Skoleni, kurzi

propagacni firemni materialy

Sbirky zakonua

umrtni oznament

véstniky

vstupenky

vypisy z ucti

vzory dokumentt, formulait a tiskopist

zadanky (o opravy, material)
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Ptiloha ¢. 9
ke Spisovému a skartaénim fadu CVUT

(PR ¢. 2019/15)
Vycet agend typovych spisi
1. typovy spis: piijimaci fizeni

2. typovy spis: spis studenta

3. typovy spis: akreditace studijnich programu
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Ptiloha ¢. 10
ke Spisovému a skartaénim fadu CVUT

(PR &. 2019/15)

Vzor pro oznaceni predavanych dokumenti

Organizaéni souéast CVUT

Zkratka pracovisté (kod
spisového uzlu)

Popis dokumenti

Spisovy znak

Rok uzavieni (vyrFizeni) spist
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Pfiloha ¢. 11

ke Spisovému a skartaénim fadu CVUT

(PR &. 2019/15)

Vzor predavaciho protokolu dokumentii A/S/V k uloZeni do spisovny

SOUCAST CVUT:

¢
ot

J
slo protokolu:®

Predavaci protokol dokumentd A/S/V k ulozeni do
spisovny

Organizacni jednotka:
V Praze dne:

Dokumenty A"

Rok vyfizeni

Pofad. | Spisovy | Vé&cny obsah (podle spisového plédnu) Skartadéni | Polet Metraz
&islo znak znak a uklddacich | (bm)®
Ihta jednotek’

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

6 Ve tvaru: XX/YY, kde XX je poradové Cislo predavaciho protokolu v daném kalendarnim roce a YY je posledni
dvoijcisli kalendarniho roku.
7 Vepiste poclet uklddacich jednotek véetné typu jednotky, napf. $anon, archivaéni krabice. Je mozné pouzit
zkratky, napf. ,,$“ pro Sanon, ,k“ pro krabici.
8 Vepiste celkovou metraz udanou v poctu béznych metrd u dané skupiny dokumenta.
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Dokumenty ,V*

Porad. | Spisovy | Vécny obsah (podle spisového plédnu) Rok vyfizeni Skartaéni | Pocet Metrdz
¢islo znak znak a ukladacich | (bm)'°
IhGta jednotek®

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Dokumenty ,S"
Porad. | Spisovy | Vécny obsah (podle spisového pléanu) Rok vyfizeni Skartaéni | Pocet Metrdz
¢islo znak znak a ukladacich | (bm)'?
Ih{(ta jednotek!

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

Pokud si predavajici ponechd v odlGvodnénych pfipadech kopie dokumentd
sebe plnou
zodpovédnost za dodrzovani prislusnych pravnich predpist ¢i vnitfnich norem

nebo origindly vyfizenych dokumentd,

% Obdobné dle pozn. ¢. 6.

10 Obdobné dle pozn. ¢. 7.
11 Obdobné dle pozn. ¢. 6.
12 Obdobné dle pozn. ¢. 7.

predavajici

bere na
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CVUT (napt. zékona & 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich (dajd, Evropského
Obecného nafizeni o ochrané osobnich Gdajd (Nafizeni Evropského parlamentu
a Rady & (EU) 2016/679, tzv. GDPR) a Spisového a skarta¢niho radu CVUT), co?
stvrzuje svym podpisem. Pfedani dokumentd do spisovny bude stvrzeno podpisy
pfedavajiciho a koordinatora spisové sluzby.

Predali e Prevzali e
podpis podpis
jméno a pfijmeni jméno a pfijmeni
Dodatky:'
Predali e, Prevzali e,
podpis podpis
jméno a pfijmeni jméno a pfijmeni

13 Slouzi k zaznamenani pfipadnych oprav v protokolu, poznamek o doc¢asném uloZeni dokument( a dalsich
doplnujicich informaci. Pole nemusi byt vyuZito, v pfipadé vyplnéni stvrzuji obé strany znéni doplnéného textu
podpisem. Pokud se pro poznamku nevyuZije cely prostor a nad podpisy tak vznikne volné misto, tento prostor
proskrtnéte, aby nebylo mozné dodatec¢né nic dopsat.
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Ptiloha ¢. 12
ke Spisovému a skartaénim fadu CVUT

(PR &. 2019/15)

Vzor prioracniho listku

Soucast CVUT: Vybrano Jméno Zadatele/badatele:
Obdobi: Kym:

Agenda: Kdy:

Spisova znacka: Zafazeno Ucel nahlizeni:

C.j. Kym:

PID Kdy: Vypujceno do:
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Ptiloha ¢. 13
ke Spisovému a skartaénim fadu CVUT
(PR ¢. 2019/15)
Vzor vypij¢niho reverzu — spisovna

SOUCAST CvuT

¢islo protokolu: /"

VypUjéni reverz — spisovna
Nazev a adresa instituce/soucdasti CVUT 24dajici o zapdj¢eni dokumentd:

Jméno a pfijmeni badatele/zodpovédného pracovnika; bydlisté/pracovisté:

Pfedmét zapljcky:

Potvrzuji, Zze mi byly zapUjc¢eny uvedené dokumenty. Zavazuji se, Ze budou po
dobu zapUjc¢ky bezpecné ulozeny a pouzity vyhradné ke studijnim nebo
provoznim Gcellim a vradceny v neporuseném stavu.

Dokumenty budou vraceny nejpozdéji do:

V Praze dne

jméno a pfijmeni jméno a prijmeni

14 Ve tvaru: XX/YY, kde XX je pofadové Cislo vypljéniho protokolu v daném kalendarnim roce a YY je posledni
dvoijcisli kalendarniho roku.
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Ptiloha ¢. 14
ke Spisovému a skartaénim fadu CVUT

(PR &. 2019/15)

Vzor navrhu na vyfiazeni dokumentu

SOUCAST CvuT

Archiv CVUT
Jugoslavskych partyzand 1580/3
160 00 Praha 6 Coe e,

Navrh na vyfazeni dokument

Podle zakona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé ve znéni pozdéjsich
zmeén, vyhlasky ¢.259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
ustanoveni Spisového fadu CVUT v Praze navrhujeme vyfadit v p¥iloze uvedené
dokumenty s uplynulou skartaéni IhGtou.

Zadame proto o provedeni archivni prohlidky dokument{ navrzenych k vyfazenf a
nasledné o prevzeti dokumentl se skarta¢nim znakem ,A" uvedenych v pfiloze ¢.
1 k tomuto navrhu.

V et ANE

kvestor / tajemnik /feditel sou¢asti CVUT

pracovnik odpové&dny za vedeni spisovny souc¢asti CVUT
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Priloha C. ..... ke skartacnimu navrhu €. j. i,

Dokumenty typu A

Pof. | Spis. Vécny obsah (podle BOK , Skart | poxet Pocet
¢islo | znak spisového planu) vyrazeni : balikG bm
spisu znak
a
Ihita
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
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Pfiloha C. ...... ke skartacnimu navrhu €. j. v,

Dokumenty typu V

Por.
Cislo

Spis.
znak

Vécny obsah (podle
spisového planu)

Rok
vyfazeni
spisu

Skart
znak

IhGta

Pocet
balik(

Pocet
bm

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Pfiloha C. ...... ke skartacnimu navrhu €. j. v,

Dokumenty typu S

Pof. | Spis. Vécny obsah (podle BOk ; Skarl;c Pocet Pocet
¢islo | znak spisového planu) vyrazent | zna balikl bm
spisu a
Ihat
a
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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Ptiloha ¢. 15
ke Spisovému a skarta¢nim fadu CVUT

(PR &. 2019/15)

Vzor protokolu o skarta¢nim Fizeni

Archiv CVUT

V Praze dne Kliknéte sem a zadejte text.
C.j. Kliknéte sem a zadejte text.

Protokol o skartaénim fizeni

Skartacni fizeni bylo provedeno na/v fakulta, pracovisté, spisovy uzel. Na zakladé
skartacniho ndvrhu ¢j. Kliknéte sem a zadejte text ze dne + rok.

Dokumenty byly navrZzeny k vyfazeni v souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzby ve znéni pozdéjsich predpisd, vyhlaskou ¢&. 259/2012 Sb. a Spisovym
¥adem CVUT. Pifpadné dalsi pfedpisy, napft. Gcetni.

Archivni prohlidka byla provedena dne datum za pfitomnosti jméno pracovnika/ce
povéfeného/né pfipravou skartaéniho fizeni a titul a jméno pracovnika zastupcem
Archivu CVUT.

K vyfazeni ve skartadnim fizeni byly navrzeny obycejné dokumenty, technicka
dokumentace, studijni spisy, U&etni doklady, fotodokumenty, Ufedni knihy apod.

1. Studijnispisy ABS-PS vzniklé z ¢innosti ndzev pracovist (pokud Ize urdit), studijniho
oddéleni FSy v letech Kliknéte sem a zadejte text. V rozsahu bm bm.

2. Technicka dokumentace vznikld z &innosti prodékana pro vystavbu v letech roky.
V rozsahu bm bm.

Jako archivalie byly vybrany:

1. Druh-typ dokument(, ¢as. Rozsah. Pocet bm z let roky, bm bm.
2. Druh-typ dokumentd, ¢as. Rozsah. Polet bm z let roky, bm bm.

Uvedené / oznacené v pfiloze €. Cislo tohoto protokolu. Tyto dokumenty budou predany
do péce Archivu CVUT dle dohody nejpozdéji do datum. O pfedanf archivalif k trvalému
uloZeni, vyhotovi Archiv CVUT Ufedni zdznam.

Ke zni¢eni, byly ur¢eny dokumenty se skartadnim znakem S a zastupcem Archivu CVUT
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vybrané dokumenty ze skupiny dokumentd se skartacnim znakem V, které nazev
pUvodce nepotfebuje pro svoji dalsi ¢innost.

ProtoZe tyto dokumenty nemaji z zddného hlediska daného zdkonem trvalou hodnotu,
Archiv CVUT souhlasi s jejich zni¢enim. Jejich soupis je uveden v pfiloze & ¢islo, tohoto
protokolu. Soupis s uvedenim druhu pUvodce, ¢as rozsahu a bm. Souhlas ke znicenf
z0stdva soucasti spisu o skartaénim fizeni.

Celkem urleny ke zniCeni dokumenty v | Jako archivdlie byly vybrany dokumenty
rozsahu: v rozsahu:

bm:bm. Z let roky. bm:bm. Z let roky.

V pfipadé, Ze skartujici soucast, jako pdvodce dokumentd nesouhlasis obsahem tohoto protokolu,
mé& moznost podat ndmitky ve smyslu ustanoveni §10 odst. 3 a §46 odst. 1 pism. e) zédkona
¢.499/2004 Sb. u Statniho oblastniho archivu Praha do 15 dnd ode dne dorucdeni protokolu.
Podanim némitek je zahdjeno spravni fizeni. Jsou-li poddny ndmitky, nelze dokumenty do
skondeni spradvniho fizenf znicit.

Tento protokol s pfilohami &. Cislo, byl vyhotoven ve dvou vytiscich. Vytisk & 1 bude uloZen
v Archivu CVUT a vytisk & 2 bude predan/ulozen jméno pracovnika/ce skartujici soucasti,
pracovisté soucasti.
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Ptiloha ¢. 16
ke Spisovému a skartaénim fadu CVUT

(PR &. 2019/15)

Vzor ufedniho ziznamu o piedani archivalii k trvalému uloZeni do Archivu CVUT

Archiv CVUT

V Praze dne
.

Utedni zdznam
o predani archivalii k trvalému uloZeni do Archivu CVUT

Soucast CVUT, pfedava na zdkladé § 15 odst. 1 zak. ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové
sluzbé&, ve znénf pozdéjsich predpisd do péce Archivu CVUT niZe uvedené archivélie,
vybrané ve skartacnim fizeni uzavieném protokolem o skartaénim fizeni &.j. €. |, ze dne
datum. .

1. Pdvodce: Kliknéte sem a zadejte text.

Dalsi pGvodci:

Cislo NAD: Misto uloZeni (vA| Kliknéte sem a zadejte text.
CvuT):
Metraz: Kliknéte sem a zadejte text.

Popis archivalii: | C. 1: Kliknéte sem a zadejte text.

()¢

. 2. Kliknéte sem a zadejte text.

("X

. 3: Kliknéte sem a zadejte text.

poznamka:
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Evidenéni jednotka*/ Pocet kusi: Casovy rozsah:

Pr. baliky kusy Kliknéte sem a zadejte text.

Celkem bylo pfevzato:

Pocet evidencnich jednotek: pocet | Z let: od roku do roku Celkem bm: bm

Uplnost pfevzatych archivalii dle predavaciho seznamu bude ovéfena v Archivu CVUT pifi
zpracovani archivniho fondu.

Jméno a pfijmeni Titul, jméno, pfijmeni
za .. za Archiv CVUT
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