aVU
VYNOS REKTORA C. 4/2019

SPISOVY RAD AKADEMIE VYTVARNYCH UMENI V PRAZE

zpracovatel a vécné odpovédna osoba: Eva Ellingerova, kanclérka

schvalil: doc. MgA. Tomas Vanék, rektor
schvaéleno dne: 16.10. 2019
nabyva uc¢innosti ode dne: 16.10. 2019
kontrola aktualnosti vynosu: kazdorocné
Clanek |

Uvodni ustanoveni

1) Spisovy fad Akademie vytvarnych uméni v Praze (dale jen ,AVU®) stanovi
v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o0zméné nékterych zakon(, vyhladskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby a Spisovym a skartacnim planem AVU (pfiloha ¢&. 1)
chod spisové sluzby, zplsob prijimani, rozdélovani, vyfizovani, ukladani a
evidenci dokumentUl, jejich skartaci aarchivaci a dalsi administrativni
¢innosti AVU.

2) Ucelem Spisového fadu je zavést jednotny systém a poiadek ve vedeni
dokumentu a korespondence vsSech pracovist AVU, odstranit duplicitu v
jejich zakladani aevidenci, zamezit jejich pfipadnym ztratam a zabranit
neinformovanosti pracovnik( AVU.

3) Spisovy fad spolu se Spisovym a skartacnim planem, jez je jeho nedilnou
soucasti, jsou zavazné pro vSechna pracovisté AVU, zejména pro vSechny
prijemce a zpracovatele dokumentl. Za jejich dodrzovéani odpovidaji vedouci
pracovist.

Clanek I
Vymezeni zakladnich pojmU

1) Spisova sluzba je soubor ¢innosti, které se zabyvaji odbornou spravou a
manipulaci s dokumenty od jejich doruceni &i vzniku do jejich vyfizeni a
uloZeni, resp. vyfazeni, zejmeéna pak jejich pfijem, evidence, rozdélovani, obéh,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukldadani a vyifazovani ve
skarta¢nim Fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti. Jeji vykon je provadén
ngéjgvéim prostiednictvim podatelny, popfipadé systémem spisovych uzl{
a fidi se:

a) zékonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a zméné
nékterych zakon(;

b) vyhlaskou ¢.259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby;
c) zékonem &. 563/1991 Sb., o Uéetnictvi v plathném znéni;
d) zdkonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty v platném znéni;

e) zékonem ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisU;
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f) zédkonem ¢.227/2000 Sb., o elektronickém podpisu;

g) vyhlaskou ¢&. 194/2009 Sb. o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informacniho systému datovych schranek;

h) vyhlaskou ¢. 422/2010 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 194/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek.

2) Archivni sluzba je soubor ¢innosti spojenych s pfijimanim, shromazdovanim,
ochranou, ukladanim, evidenci, odbornym archivnim zpracovanim a
vyuzivanim archivalii, v&. jejich zpfistupnéni.

3) Za dokument jsou v SirSim slova smyslu oznacovany veskeré pisemné,
obrazové, zvukové, nebo jinak zaznamenané informace, at jiz v podobé
analogové ¢i digitalni. Kazdy dokument ma vlastni jedinec¢ny evidencni znak,
tzv. jednaci Cislo.

4) Podaci denik je zakladni evidenéni pomUcka spisové sluzby, do niz jsou
zapisovana v Ciselném a ¢asovém poradku podani. Je veden v knizni formé s
predtisténymi udaji nebo je veden elektronicky.

5) Podani je dokument dosly organizaci, navrhy u¢inéné ustné do protokolu a
jiné sdéleni véetné vlastniho Ufedniho zaznamu, kiery se stava predmétem
ufedniho jednani.

6) Podatelna je misto ur¢ené pro pfijem, evidenci a tfidéni dokumentu.

7) Plvodce je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl, za dokument vznikly z
¢innosti plvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl puvodci dorucen
nebo jinak predan.

8) Spis je uspoiradany soubor dokumentl vytvoieny pfi vyfizovani jedné véci.

9) Spisové znaky oznacuiji jednotlivé skupiny dokumentt podle jejich obsahu pro
ucely budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani.

10) Spisovy uzel je pracovisté vykonu spisoveé sluzby.

11) Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpusob, jak ma byt s dokumentem po uplynuti skartacni IhGty nalozeno

a) skarta¢ni znak ,A“ oznacuje dokumenty trvalé hodnoty (archivélie),
které budou odevzdany do archivni péce;

b) skartacni znak ,S* (skartace) oznacuje dokumenty bez trvalé hodnoty,
které budou po uplynuti skartacni Ihaty skartovany;

c) skartacni znak L,V (vybér) oznacuje dokumenty, které projdou
naslednym vybérem a na jeho zakladé budou zafazeny bud mezi
dokumenty ,,A“ nebo dokumenty ,S*.

12) Spisovna je misto ur¢ené k ulozeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro
potiebu puvodce na celoskolnim pracovisti do provedeni skartacniho fFizeni a
misto uréené k provadéni skartacniho Fizeni.

13) PFiruéni registratura je ukladaci misto na jednotlivych pracovistich (Usecich),
kde jsou ukladany dokumenty, které prislusny usek jesté bezprostiedné
potiebuje pro svou béznou pracovni Cinnost. V zasadé jsou zde ulozeny
dokumenty po dobu nejvyse dvou let.

14) Skartacni fizeni je ¢innost, pfi které probiha vybér dokumentu z hlediska jejich
trvalé hodnoty a vyfrazuji se dokumenty znaku S, které jiz nejsou potiebné pro
dal$i ¢innost puvodce.

15) Skarta¢ni lhlta je doba, po kterou dokument zUstava ulozen ve spisovné do
zahdjeni skartacniho fizeni. Tato IhGta je zavazné a nelze ji zkracovat.
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16) Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje seznam typl dokumentl roztfidénych do
vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a
skarta¢nimi IhGtami.

17) Archivalie jsou dokumenty, které jsou vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
pUvodu, vnéjSim znaklm a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informac¢nim vyznamem
vybrany ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a jsou vzaty do evidence
archivalii.

18) Archiv AVU slouzi k ulozeni dokumentu, které se po pievzeti archivem AVU
stavaji archivaliemi a jsou soucasti narodniho archivnhiho dédictvi. Tyto
dokumenty jsou Archivu AVU predavany z pfiru¢nich registratur po uplynuti
jejich bézné provozni potieby.

Clanek Il
Organizace a kontrola spisové sluzby

1) Spisovou sluzbu organizuji a za jeji chod jsou odpovédni:
a) kvestor vramci AVU;

b) vedouci jednotlivych Usek( a vedoucich slozek (ateliérl, kateder a
dalSich pracovist) v ramci svych pracovist.

2) Kvestor a vedouci jednotlivych Useku a slozek kontroluji a odpovidaiji za:

a) dodrzovani ustanoveni tohoto Spisového Fadu a Spisového
a skartacniho planu na pfislusnych pracovistich;

b) fadné a vcasné zpracovavani dokumentld a spisi vramci svého
pracovisté;

C) spravnou spisovou manipulaci;

d) vedeni piirucni registratury pracoviste;

e) dodrzovani piredepsanych Ihat pro predavani spist do Archivu AVU;
f) kontrolu stavu vyfizovani pisemnosti na pracovisti;

g) projednavani zjisténé vady se zpracovateli a uréeni zpusobu a |hity
k odstranéni téchto vad.

Clanek IV
Prijem a tfidéni dokumentu

1) AVU pirijima podani v digitalni i analogové podobé véetné ustnich podani na
podatelné AVU a dalSich mistech k tomu uréenych. Podani je povéfenym
pracovnikem podatelny, pfipadné spisového uzlu bezodkladné zaevidovano.

2) Podatelnou AVU je sekretariat kvestora. Elektronicka podani je mozné ucinit
prostiednictvim elektronické podatelny AVU nebo prostiednictvim
informacniho systému datovych schranek.

3) AVU zvefejni na své ufedni desce a na svych internetovych strankach
informace o provozu podatelny a o podminkach pfijimani dokumentd s tim,
Ze uvede:

a) adresu pro doruc¢ovani dokumentl v analogové podobé a dokumentu
v digitalni podobé doruc¢ovanych na pifenosnych technickych nosicich
dat;

b) uUfedni hodiny podatelny;
c) elektronickou adresu podatelny, kterou je adresa elektronické posty;
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d) identifikator datové schranky;

e) dalsi moznosti elektronické komunikace;

f) prehled datovych formatl dokumentl obsazenych v datové zpravé, ve

kteryc

h AVU pfijima dokumenty v digitalni podobé, véetné jejich

technickych a jinych parametr(;

g) prehled prenosnych technickych nosi¢u dat, na kterych AVU prijima
dokumenty v digitalni podobé, véetné jejich technickych parametrq;

h) zplUsob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt
chybného datového formatu (Skodlivy kod).

4) Pripustné datové formaty pro datové zpravy dodévané do datové schranky

jsou zejména

.PDF (dokument ve formatu Adobe Acrobat Reader®),

PDF/A (Portable Dokument Format for the Long-term
Archiving),

XML (Extensible Markup Language Document),
FO/.ZFO (602XML Filler dokument),
HTM/* HTML (hypertextovy dokument),
.ODT (Open Document Text),

.ODS (Open Document Spreadsheet),

.ODP (Open Document Presentation),

TXT (prosty text),

RTF (dokument v textovém standardu RTF),
.DOC/.DOCX (dokument MS Word),

XLS/* XLSX (dokument MS Excel),
PPT/.PPTX (MS PowerPoint Presentation),

JPG/.JPEG/.JFIF (Joint Photographic Experts Group File
Interchange Format),

.PNG (Portable Network Graphics),
TIF/.TIFF (Tagged Image File Format),
.GIF (Graphics Interchange Format),

MPEGI/.MPEG2 (Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase
2),

WAV (Waveform Audio Format),

MP2/ MP3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3),
ISDOC/.ISDOCX (Information System Document)
.EDI (Engine Electronic Data Interchange File).

5) Podatelna prijima data na téchto nosicich:

a) CD
b) DVD

c) USB (format PC)
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6) Za prijem podani, zejména ve formé dopisu, osobniho podani, emailu, datové
schranky, datového nosi¢e nebo uUstniho podani odpovida a zabezpecuje jej
podatelna AVU, respektive ji povéreny zaméstnanec kvestoratu AVU.
Povinnosti pracovnika podatelny je zaevidovat vSechna podani, ktera
evidenci podléhaiji.

7) Prevezme-li podani jiny zaméstnanec, je povinen jej neprodlené odevzdat
podatelné k zaevidovani.

8) Dokument se povazuje za doruceny, jestlize je evidovan v podacim deniku.
Dokument doruc¢eny v analogové podobé opatii pracovnik podatelny,
respektive povéreny pracovnik kvestoratu, podacim razitkem (se vSemi
povinnymi udaji) a zaeviduje do podaciho deniku.

9) Dokument v elektronické podobé se povazuje za dodany, jestlize je dostupny
na podatelné AVU, neobsahuje skodlivy kdd, je neposkozeny a zobrazitelny
normalnim uzivatelskym zpUsobem.

10) Povéieny zaméstnanec prislusné podatelny je povinen pfi prevzeti zasilky
zkontrolovat:

a) spravnost adresy Ci prijemce a omylem doru¢ené zasilky vrati
neprodlené poste;

b) vnéjsi stav a neporuSenost oball, zvlasté u cennych zasilek,
poskozené zasilky pozastavi a reklamuje na poste;

c) zda dokument v elektronické podobé obsahuje Skodlivy koéd, je
poskozeny nebo jej nelze zobrazit normalnim uzivatelskym zplsobem,
pfi zjisténi nékteré z vad obratem uvédomi odesilatele a pozada o
opétovné zaslani dokumentu bez vyse uvedenych vad.

11) Povéfeny zaméstnanec podatelny otevira vSechny doruc¢ené dokumenty s
vyjimkou:
a) dokumentl adresovanych piimo jednotlivym zaméstnancum, pokud je
jméno adresata uvedeno pied nazvem organizace;
b) utajovanych dokument(, je-li obalka zevné takto ufedné oznacena.
Tyto podani eviduje povéreny zaméstnanec v podacim deniku jako ,Uzaviena
zésilka®“.
12) Po skonceni vngjsi kontroly roztiidi povéieny zaméstnanec podatelny
doru¢ené dokumenty na:
a) dokumenty, které se piredavaji adresatum neoteviené;

b) brozury, ¢&asopisy, noviny, pozvanky, propagacni a reklamni
dokumenty, sbirky zakond, véstniky a jiné dokumenty i podobného
charakteru, které nepodléhaji evidenci;

c) materidl, ktery podléhd zvlastnimu zplsobu zpracovani (faktury apod.);
d) ostatni doruc¢ované dokumenty.
13) Obalka kdoruéenému dokumentu musi byt u dokumentu ponechana
Vv pfipadé ze:
a) je dokument doru¢ovan do vlastnich rukou;
b) Udaje na obalce jsou rozhodné pro uréeni adresy odesilatele;
c) na obalce je otisk podaciho razitka nebo jiny identifikator odesilatele;

d) z obalky lze urcit, kdy byl dokument podan k postovni piepravé a toto
nelze zjistit jinym zpUsobem.

14) Dokumenty zasilané faxem prejima pracovisté, v némz je prislusné zarizeni
umisténo, a bezprostiedné predava podatelné.
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15) VSechny dokumenty, které se tykaji téze véci, se spojuji ve spis. Spis je
vytvaren spojovanim dokumentu.

16) V podacim deniku jsou zaznamenany evidenéni udaje o spisu véetné
iniciacniho dokumentu. V iniciacnim dokumentu je za c&islem jednacim
doplnéna pomlc¢ka a &islo 1. V nasledujicich dokumentech, které jsou soucasti
stejného spisu, je za pomi¢kou doplhovano dalsi celé kladné cislo podle
poradi zapisu dokumentu.

Clanek V
Evidence, obéh a rozdélovani dokumentt

1) Zakladni eviden¢ni pomUckou spisové sluzby slouzici k evidenci doslych
nebo odeslanych dokumentU, k piehledu obéhu, vyfizeni a zpUsobu ulozeni
dokumentl po jejich vyfizeni je podaci denik. Podaci denik je veden v
sekretariatu kvestora v elektronické podobé

2) Do podaciho deniku se chronologicky zapisuiji pfijaté a odeslané dokumenty,
véetné dokumentl vzniklych z iniciativy jednotlivych pracovist (déle jen
,2dokument( vlastnich®).

3) V podacim deniku se oznacuji dokumenty nasledujicimi zkratkami:

a) pismeno ,A“ oznacuje dokumenty trvalé hodnoty (archivélie), které
budou odevzdany do archivni péce;

b) pismeno ,S“ (skartace) oznacuje dokumenty bez trvalé hodnoty, které
budou po uplynuti skarta¢ni InGty skartovany;

c) pismeno ,V* (vybér) oznacuje dokumenty, které projdou néslednym
vybérem a na jeho zakladé budou zarazeny bud mezi dokumenty , A"
nebo dokumenty , S

4) U dokument( vedenych v podacim deniku se vedou nasledujici udaje:

a) datum doruceni dokumentu, datum odeslani dokumentu nebo jde-li
o dokument vlastni, datum jeho vytvoreni;

b) Cislo jednaci dokumentu;
c) struény obsah dokumentu (véc, predmeét);
d) adresa odesilatele, u dokumentl vlastnich se uvede slovo ,Vlastni®;

e) Cislo jednaci nebo evidencni Cislo odesilatele, je-li jim dokument
oznacen;

f) pocet listd dokumentu, pocet priloh a list( pfiloh, u pfiloh v nelistinné
podobé jejich pocet a druh;

g) informace, zda jde o dokument v digitalni nebo analogové podobé;
h) zadznam o vyfizeni dokumentu a jeho uzavieni;

i) Udaj o ulozeni dokumentu a o jeho zafazeni do skartacniho fizeni
(spisovy znak, skartac¢ni znak a skarta¢ni IhGta dokumentu).

5) Ve spisoveé sluzbé se eviduji zejména:
a) dokumenty ufedniho charakteru,
b) zéasilky, které jsou typu ,doporucené”,
c) zasilky organl verejné moci;
d) kuryrni zasilky;
e) dodejky, doruc¢enky;

f) uzaviena zasilka s fakturou uvniti baleni, tato zasilka se eviduje jako
celek a posléze se eviduje faktura;
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d) penize zaslané slozenkou (sloZzenka se eviduje).

6) Ve spisové sluzbé se neeviduji blahoprani, informacni materialy, prospekty,
letaky, pozvanky neufedniho charakteru, noviny a ¢asopisy, sbirky zakonu,
véstniky, vyhlasky, knihy, vizitky, osobni poznamky, nevyzadana sdéleni a
dalSi podobné dokumenty. Tyto dokumenty se oznacuji pouze prezenénim
razitkem a datem.

7) VSechny opravy se opatii datem a podpisem toho, kdo opravu provedl,
obdobné se postupuje v elektronické podobé deniku.

8) Odpovédny pracovnik podatelny zaznamenava do deniku veskeré zmény
zachycujici pohyb spisu, ktery je povinen mu nahlasit zpracovatel, jenz nema
moznost jej zaznamenat na vlastnim spisovém uzlu.

9) Je vylouceno piimé prendSeni a predavani dokumentd bez fadného
vyznacCeni aevidence v podacim deniku podatelny, ktera zajisti predani
dokumentu dle obsahu pfislusnému pracovnikovi k vyfizeni

10) Dojde-li k poskozeni, ztraté ¢i zniCeni dokumentu, uvede se tato skutecnost
do podaciho deniku.

11) Nékteré dokumenty jsou vedeny vramci druhotné evidence. Jedna se
predevsim o ucetni, mzdovou, studijni agendu a agendu Archivu AVU. Za
vedeni druhotné evidence jsou odpovédni vedouci zameéstnanci jednotlivych
pracovist.

Clanek Vi
Vyfizovani a dokumentti

1) Dokumenty musi byt vyfizovany vcas, ucelné a hospodarné. Lhity pro
vyfizeni dokument( vyplyvaji z prisluSnych pravnich predpisl, z pozadavku
odesilatele nebo rozhodnuti nadfizeného. Nelze-li ze zavaznych objektivnich
duvodl dokument vyfidit urychlené, je tieba odesilateli obratem podat
alespon predbéznou zpravu.

2) Zpusoby vyfizeni dokumentu jsou:
a) dokumentem - odpovédi
b) postoupenim
c) vzetim na védomi
d) zdznamem na dokumentu (telefonicky, osobné)
e) jinym zpusobem

3) Odpovéd na dosly dokument se eviduje, vyfizuje a odesila pod tymz Cislem
jednacim, pod kterym byl dokument evidovan pfi doru¢eni. Na rektoraté za
tuto ¢innost odpovida zaméstnanec, ktery dokument vyfizuje.

4) Vypracovava-li zaméstnanec navrh pisemného vyfiizeni z vlastniho podnétu
nebo na pokyn nadfizeného (tzn. vlastni dokument), vyzada si Cislo jednaci a
zajisti zapsani dokumentu do podaciho deniku.

5) Kazdy odesilany ufedni dokument musi obsahovat:
a) zahlavi, v némz je uveden nazev a adresa AVU;
b) datum vyfizeni;
c) cislo jednaci, popripadé Cislo jednaci odesilatele, pokud je uvedeno;
d) pfesné oznaceni adresata véetné adresy;
e) struéné vyjadieni obsahu dokumentu (véc), vlastni text;
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f) datum podpisu, podpis a tiskem uvedené jméno a funkci
podepisujicino zaméstnance;

d) jméno zaméstnance, ktery zalezitost vyrizuje;
h) pocet listd, pocet priloh, pfipadné jejich oznaceni.

Bez téchto nélezitosti nemlze byt dokument odeslan. Vyjimku tvoii osobni
a zdvorilostni dopisy, kde se zpravidla neuvadi Cislo jednaci, véc, vyfizujici
zaméstnanec, popfr. ani funkce.

6) Ufedni korespondence se piSe na papiry s ufednim predtiskem.
Zaméstnancum AVU neni dovoleno pouzivat papiry s Ufednim piredtiskem
pro soukromou korespondenci, ani ji odesilat prostfednictvim podatelny.
Totéz se tyka i korespondence vyplyvajici z jinych spole¢enskych funkci
zaméstnancu.

7) AVU si pro vykon spisové sluzby ponechava zpravidla prvopis vyhotoveného
dokumentu, popfipadé jeden ze stejnopisu.

8) Zpracovatel sou¢asné s vyfizenim oznaci dokument/spis spisovym znakem,
skartacnim znakem a skartac¢ni InGtou, pfipadné rokem zafazeni dokumentu
do skarta¢niho fizeni, podle spisového a skartacniho planu uréeného
pUvodce (zpravidla na obalu spisu). Dokument, jemuz podle spisového a
skartacniho fadu bude pridélen skartacni znak ,A“ vyhotovuje urceny
plvodce na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty. Prislusna
organizacni soucCast uréeného puUvodce, které byl dokument piedan
k vyfizeni, je povinna sdélit uvedené udaje zaméstnanci povéienému vedenim
podaciho deniku, aby je poznamenal.

9) U dokumentll zafazenych ve spise se prebira skartacni rezim ze spisu.
Skartacni rezim je uréen pfi vyfizeni dokumentu &i uzavieni spisu.

10) VSechny dokumenty je tieba vyfidit bez pratahd, nejpozdéji do 30 dnU, pokud
neni nadfizenym pracovinikem, piedpisem, pokynem nebo odesilatelem
uréena zvlastni Ihdta, kterou je nutno dodrzet. Po vyfizeni se na dokument
pfipoji pokyn k zalozeni, datum a podpis zaméstnance, ktery ho vyfidil. Bere-li
se dokument na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zédznam a
pokyn k zalozeni.

11) Administrativni zalezitosti rektora a kvestora, které se netykaji zadného
utvaru rektoratu, vyfizuje sekretarka pfi dodrzeni vSech vySe uvedenych
podminek.

12) Ukaze-li se pfi vyfizovani dokumentu, ze je tireba, aby byl dokument predan
jinému oddéleni nez bylo plvodné uréeno, musi byt prfedani dokumentu
vyznaceno v podacim deniku.

Clanek VII
Odesilani dokumentt

1) Odesilani dokumentl zajistuji povéreni zaméstnanci podatelny AVU jesté
téhoz dne, popfiipadé dne nasledujiciho.

2) Dokumenty v analogové podobé jsou: obycejné zasilky, doporucené zasilky,
doporucené zasilky s dodejkou nebo do vlastnich rukou, baliky (obycCejné,
cenné, cenné s dodejkou, obchodni) a jako cenna psani doru¢ovana na uzemi
CR a do ciziny. Dokumenty v elektronické podobé se pak zasilaji pomoci
datové schranky, pokud adresat touto datovou schrankou disponuje, prip.
jinym zplUsobem (napf. e-mail). Odeslani dokumentu musi byt zaznamenany
v podacim deniku.

3) Vypraveni dokumentu musi byt poznamenano povéfenym zaméstnancem v
prislusné rubrice podaciho deniku pracovisté.

4) Dokumenty ur¢ené k odeslani prebira podatelna AVU v obalkach.
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5) Pri psani adresy musi byt pouzita dostatecné kontrastni ¢erna barva,
nepripustna je barva ¢ervena nebo luminiscenéni. Adresa nesmi byt napsana
obycejnou tuzkou, praklepem ani pripisem.

6) Doporucené zasilky musi byt na obalce oznaceny poznamkou ,Doporuc¢ené,
umisténou vlevo pod adresu odesilatele. Pro dokumenty zasilané
,Doporuc¢ené s dodejkou”, pripadné ,Doporucené s dodejkou do vlastnich
rukou“ je mozno pouzit specialni obalky. Pii pouziti klasické obalky a
doru¢enky musi byt tento zpUsob prepravy rovnéz vyznacen vlevo pod
adresu odesilatele.

7) DoporucCené zasilky zapiSi povéreni zaméstnanci podatelny AVU do
postovnich podacich archu, které potvrdi posta. Postovni podaci archy
povéreny zaméstnanec ulozi. Interni dokumenty se piredavaji prostiednictvim
sekretariatu rektora (podatelny AVU), povéfenym zaméstnancim
jednotlivych soucasti AVU

8) Pokud se odeslany dokument vrati jako nedorucitelny, preda se tento
dokument zaméstnanci, ktery jej vyfizoval, a provede se o tom zaznam
v elektronickém podacim deniku.

Clanek VIII

7 rwv

Pravo podpisu a uzivani urednich razitek

1) Rektor jako statutarni zastupce AVU ma univerzalni pravo podpisu.
Podepisuje véci zasadniho charakteru, kiteré vyplyvaji z jeho pracovni
¢innosti stanovené pravnimi predpisy a Statutem AVU, a dale ty dokumenty,
které si k podpisu vyhradi.

2) Prorektofi mohou podepisovat dokumenty v rozsahu stanoveném rektorem
Vv pripadé zastupovani.

3) Kvestor podepisuje véci v rozsahu zastupovani rektora vymezeném v
opatreni rektora.

4) Pravo elektronického podpisu ma pouze rektor a kvestor AVU.

5) PFi podepisovani dokumentu je na dokumentu uveden titul pfed jménem,
jméno a pfijmeni, titul za jménem a funkce. Jestlize dokument podepisuje
povéreny zastupce, uvede pred svUlj podpis zkratku ,v. z.“ (v zastoupeni).
Podepsany dokument se opatii otiskem ufedniho razitka podle potieby.

6) Povéieny zaméstnance rektoratu vede evidenci Ufednich razitek pro vSechny
soucasti AVU. Evidence obsahuje otisk ufedniho razitka s uvedenim jména,
prijmeni, funkce osoby, ktera razitko prevzala a uziva, datum prevzeti, datum
vraceni, datum vyfazeni z evidence &i datum pfipadné ztraty a podpis
prebirajici osoby.

7) Povéieny zaméstnanec rektoratu vede také evidenci kvalifikovanych
certifikdtd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikacnich sluzeb,
jejichz je drzitelem a na nich jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické
podpisy a kvalifikované elektronické podpisy ¢i kvalifikované systémové
certifikaty.

8) Podrobnosti o pouzivani razitek upravuje vynos rektora o evidenci a
pouzivani razitek na AVU.

Clanek IX
Ukladani vyfizenych dokumentu a uzavienych spist

1) Ukladani dokumentu se fidi timto Spisovym fadem a Spisovym a skartacnim
planem AVU (pfiloha ¢&. 1).

2) Spisy a dokumenty musi byt prislushym referentem oznaéeny spisovym
znakem, skartacnim znakem a skartac¢ni Ih(tou dle Spisového a skartacniho
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fadu AVU. Za spravnost a uplnost tohoto oznaceni odpovida pracovnik, ktery
dokument vyfidil ¢i uzaviel spis.

3) Spisy a dokumenty se ukladaji v pfiruéni registrature chronologicky,
tematicky roztfidéné dle vécnych skupin podle Spisového a skarta¢niho
planu AVU na zéakladé vyznacenych spisovych a skartacnich znak( véetné
doby skartace.

4) Prirucni registratury jednotlivych pracovist spravuji povéreni zaméstnanci
téchto pracovist, ktefi odpovidaji svému nadfizenému za bezpecné a
piehledné ulozeni dokumentl a spisl, jejich uUplnost a fadné vedeni
registratury.

5) Povéreni zaméstnanci na pracovistich pred predanim spist a dokumentl do
spisovny kontroluji uzavieny spis a vyfizeny dokument, kontroluji zejména:
jsou-li uplné, zda jsou v podacim deniku spravné zpracovany vsechny
povinné udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu €i vyfizeni
dokumentu.

6) Originaly dokument( a spist se ukladaji v priru¢ni registrature Utvaru, ktery je
zpracoval, odkud poté piechazeji do Archivu AVU v ramci skarta¢niho fizeni.
Kopie téchto dokumentu, které jsou uréené dalsim Utvardm na védomi, Ize po
uplynuti jejich provozni potieby skartovat, aniz je nutno vyckat na uplynuti
skartacni Inaty.

7) Uzaviené spisy a vyiizené dokumenty, které jiz dale nejsou potieba k ¢innosti
pracovisté, se predavaji z priruc¢nich registratur do Archivu AVU dle vécnych
skupin podle Spisového a skartacniho planu AVU na zakladé vyznacenych
spisovych a skarta¢nich znakd po uplynuti skartacnich lh{t.

8) Dokumenty z pfirucnich registratur se predavaji do Archivu AVU na zakladé
predavaciho protokolu (vzor v pfiloze €. 2). Tento protokol se vypracovava ve
dvou vyhotovenich. Jedno vyhotoveni se uklada u predavajiciho pracoviste,
druhé pak v Archivu AVU.

9) Predavané dokumenty a spisy musi byt ulozeny ve slozkach sefazenych do
pofadac¢l aoznacenych §titky. Na §titku musi byt uveden nazev
predavajicino pracovisté, Cislo predavaciho protokolu, oznaceni ulozenych
dokumentlu v souladu se spisovym a skartacnim planem, spisovy znak
ulozenych dokumentu, rok vzniku dokumentl, skartacni znak a skartacni
IhGta a ¢islo slozky v ramci ukladané skupiny.

10) Pfi nedodrzeni uvedenych zasad pro piredavani dokumenta do Archivu AVU
nebo nesrovnalostech ve formalnim uspoiradani dokumentld musi predavaijici
pracovisté nedostatky neprodlené odstranit, jinak je povéfeny zaméstnanec
Archivu AVU opravnén pievzeti dokumentld nebo spisi odmitnout.
Pracovnici Archivu AVU prebiraji odpovédnost za prevzatou agendu az
fadnym dokon&enim predavaciho procesu dle tohoto ¢lanku.

11) Pfedavaci protokoly dle bodu 8 tohoto ¢lanku jsou zakladni pomuickou pro
evidenci spisovny a tvoii eviden&ni knihy spisovny.

12) Priru¢ni registratury spravuji povéieni zaméstnanci, odpovidaji za bezpecné
a piehledné ulozeni dokumentu a spis(, jejich Uplnost a fadné vedeni.

Clének X
Vyrazovani dokumentu

1) Proces vyiazovani dokumentl a spis’ probihd pomoci skartacniho fizeni.

2) Pfedmétem procesu vyiazovani dokumentu a spisu jsou veskeré dokumenty
a spisy vzniklé z ¢innosti AVU, véetné doslych dokumentu, u nichz uplynula
skartacni IhGta a které nejsou potiebné pro dalsi ¢innost, a razitka vyfazena z
evidence.
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3) Dokumenty v analogové podobg, které jsou prevedeny do podoby digitalni, se
uchovavaji po dobu uchovani dokumentu v digitalni podobé.

4) Dokumenty, u nichz je pfevedeni (z analogové do digitalni podoby a naopak)
provedeno autorizovanou konverzi dokumentu se uchovavaji nejméné po
dobu 3 let, nestanovi-li jiny pravni predpis dobu delsi.

5) Rozhodnym okamzikem pro pocatek plynuti skartacni lhity je uzavieni spisu
nebo vyfizeni dokumentu.

6) Skartacni |hata se urcCuje poctem let a pocind bézet 1. ledna roku
nasledujicino po vyfizeni dokumentu, uzavieni spisu nebo pozbyti platnosti
dokumentu. Po dobu béhu skartacni Ihity jsou uzaviené dokumenty a spisy
ulozeny v pfiru¢nich registraturach.

7) Skartacni Ih(ta se oznacuje Cislovkou uvedenou za skartacnim znakem.

8) Skartacni lhGtu nelze zkracovat. Lze ji vyjimeéné prodlouzit, pokud jsou
dokumenty a spisy ji podléhajici nutné k dalsi ¢innosti plvodce.

9) Pokud je tieba vramci jednoho spisu ukladat dokumenty s rozdilnou
skartacni lhGtou, ur¢uje skartacni IhGtu celého spisu dokument, ktery ma
skartac¢ni Inuty nejdelsi.

Clanek XII

v rwrs

Skartacéni fizeni

1) Skartacni fizeni se provadi jednou ro¢né v jednotlivych utvarech a jeho
pfedmétem jsou vSechny dokumenty, u nichz uplynula skartacni lhita a
razitka vyfazena z evidence. Ve vyjimecnych pfipadech Ize tuto lhitu po
dohodé s pracovnikem Archivu AVU prodlouzit na max. tfi roky.

2) Spisy a dokumenty pfipravuji ke skartacnimu fizeni zaméstnanci k tomuto
vykonu povéreni.

3) Skartacni fizeni je spojeno s vybérem archivalii.

4) Kprovedeni skartacniho fizeni se sestavi tficlenna skartacni komise
jmenovana rektorem, jejimz ¢lenem je vzdy pracovnik Archivu AVU.

5) Povéreny pracovnik vytvofi seznam dokument( uréenych k posouzeni ve
skartacnim fadu. V tomto seznamu jsou oddélené uvedeny dokumenty
oznacené skartacnimi znaky ,A" a skarta¢nimi znaky , S

6) Dokumenty oznacené skartacnim znakem ,V“ skartacni komise posoudi a
zafadi do seznamu kdokumentum se skartacnim znakem ,A“ nebo
dokumentum se skartacnim znakem , S

7) V seznamu je uveden zejména celkovy rozsah zafazenych dokumentl a
spisu, charakteristika obsahu dokumentu a spisu, obdobi, z néhoz pochazeji,
jejich skartacni rezim a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfi skartacnim fizeni.

8) Povéieny pracovnik sestavi jednou ro¢né z elektronického systému spisové
sluzby nebo ze samostatné evidence dokumentl vedené v elektronické
podobé seznam dokumentl uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni. Pro
dokumenty zaevidované v elektronickém systému spisové sluzby se musi
dodrzet zédsady skartace dle narodniho standardu a exportované balicky SIP
musi byt validni, dle pozadavku narodniho archivu, pro vzajemny pifenos dat a
rozhodnuti ve skarta&nim Fizeni.

9) Po vydéni skartacniho povoleni pieda povéreny pracovnik pfiruéni
registratury dokumenty, spisy a uredni razitka vybrané za archivalie Archivu
AVU. O piedani se vytvori protokol ve dvou vyhotovenich, jeden zlstava
predavajicimu a druhy je ulozen v Archivu AVU.

10)Na zakladé skartacniho povoleni je mozné znicit dokumenty, spisy a uredni
razitka, které nebyly vybrany jako archivalie.
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11) Zni¢enim dokumentu, spisu nebo uUfedniho razitka v analogové podobé se
rozumi jejich znehodnoceni tak, aby nebyla mozna jejich rekonstrukce a
identifikace obsahu. Zni¢enim dokumentu v digitalni podobé se rozumi jeho
smazani z elektronického systému a dalsSich ulozist.

13) Skartované dokumenty jsou odevzdany k fyzické likvidaci specializované
organizaci, nikoliv do bézného sbéru. Pisemné potvrzeni o prevzeti spisového
materialu se archivuje v Archivu AVU spole¢né se skartacnim povolenim.

14) Za tadné provedeni skartace odpovidaji jednotlivi vedouci celoskolskych
pracovist a kvestor.

Clanek XIlI
Pfedavani dokumentt do Archivu AVU

1) Dokumenty vybrané za archivélie jsou do Archivu AVU piedavany z
pfiruénich registratur rektoratu a jednotlivych usekli AVU po provedeném
skartacnim fizeni na zakladé seznamu dokumentl, ktery byl schvélen
pracovnikem Archivu AVU.

2) Archiv rovnéz provadi vybér archivalii mimo skartacni fizeni, které pirebira do
evidence archivalii Archivu AVU.

3) Archivalie jsou v Archivu AVU ukladany prirastkové a vytvéieji zde archivni
fondy a sbirky.

4) Archiv AVU vede zakladni evidenci Narodniho archivniho dédictvi, ktera
zahrnuje evidenci pfirastkd, ubytkd archivalii, evidencni listy Narodniho
archivniho dédictvi a evidenci archivnich pomucek.

Clanek XIV
Spisova rozluka

1) Predavaci seznam v prfipadé predavanych vyfizenych dokumentld a
uzavienych spisu obsahuje poradové cislo, spisovy znak, druh dokumentd,
popfripadé spisu, dobu jejich vzniku a mnozstvi (naptiklad slova ,2 svazky®),
jméno, popfipadé jména, a prijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni
spisové rozluky a jeji podpis. Pfedavaci seznam v pripadé piedavanych
nevyfizenych dokumentl a neuzavienych spisi obsahuje dobu jejich vzniku,
rozsah (pocet listd a pfiloh), jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické
osoby odpovédné za provedeni spisove rozluky a jeji podpis.

2) Ten, na koho presla plsobnost k vyfizeni piedavanych nevyfizenych
dokumentl a neuzavienych spisu, zaeviduje tyto dokumenty a spisy jako
dorucené.

3) Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, vykonavaiji spisovou
sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby,
provedou spisovou rozluku a piedani dokumentld v digitalni podobé
prostiedky elektronického systému spisové sluzby.

Clanek XIV
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

1) V pripadé Zivelni pohromy, ekologické, prumyslové nebo jiné havarie anebo
jiné mimoradné situace, v jejichz dusledku je AVU zhnemoznéno po omezené
Casové obdobi vykonavat spisovou sluzbu zplUsobem dle piedchozich
ustanoveni, vede spisovou sluzbu nahradnim zpusobem v listinné podobé a
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eviduje dokumenty ve zvlastni evidenéni pomucce v listinné podobé, kterou
je nahradni evidence dokumentu (déle jen ,nédhradni evidence®), a to v
rozsahu podle ¢l. V odst. 4.

2) Nahradni evidence se vede takovym zpusobem a v takovém rozsahu, aby
bylo mozné identifikovat pfidéleni dokumentld a spist jednotlivym
pracovistim.

3) Nahradni evidence se uzavie ihned po ukonéeni mimoradné situace.

4) Dokumenty a spisy evidované a uzaviené za mimoradné situace v nahradni
evidenci se zaradi do spisovny spole¢né s ostatnimi dokumenty.

5) Pokud jsou dokumenty a spisy evidovany v nahradni evidenci:

a) po dobu méné nez 48 hodin, AVU zaeviduje tyto dokumenty obvyklym
zpUsobem;

b) po dobu vice nez 48 hodin, AVU je ponecha v nahradni evidenci, pouze
dokumenty, které nelze vyfidit jinym zpUsobem, se eviduji obvyklym
zpUsobem.

Clanek XV
Zavérecna ustanoveni

1) Jednotna organizace spisové sluzby zajisti evidenci veskerého spisového
materialu AVU a tim i pofadek v administrativé. Sou¢asné umoznuje fadnou
pripravu skartacniho fizeni a predavani materiald trvalé hodnoty (archivalii)
do Archivu AVU.

2) Vyfizovani veskeré agendy musi byt rychlé a pruzné.
3) Zplsob vyfizovani musi byt jasny, jednoznacny a nesmi poskytovat moznost
dvojiho vykladu.

4) Vsichni zaméstnanci, ktefi se podileji na obéhu spisi a jejich ulozeni,
odpovidaji za jejich fadnou evidenci a fadné a bezpecné ulozeni tak, aby bylo
mozno kterykoliv spis v celém pribéhu a po jeho uloZeni rychle nalézt;
odpovidaji také za dodrzovani tohoto predpisu. Povinnosti zaméstnancu je
zabranit ztrdtam spisu a jejich zneuziti nepovolanymi osobami.

5) Spisovy fad je zavazny pro vSechny zaméstnance AVU.

Soucasné se rusi Vynos rektora ¢. 2/2019 - Spisovy iad AVU ze 4. 4. 2019.

doc. MgA. Tomas Vanék
rektor

Prilohy:
1. Spisovy a skartacni pléan AVU
2. Predavaci protokol
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