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[Il.  Zavéreéna ustanoveni

l. Spol&na ustanoveni

Cilem Spisovéhoiadu VSCHT Praha je zabezeai fadného vedeni spisové sluzby
na VSCHT Praha detns jejich sowéasti v souladu se zékonetn 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzb a o zniené nekterych zakon a vyhlaSkous. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.

Il.  Spisovyiad
1 Uvodni ustanoveni
a) Spisovyiad VSCHT Praha stanovi zakladni pravidla pro madaius dokumenty v ramci

VSCHT Praha.

b) Spisovyiad VSCHT Praha se vztahuje na vSechny vlastnilédimkumenty a je zavazny pro
v8echny zamstnance VSCHT Praha. Za jeho dodrZzovani odpovigghotlivi vedouci
pracovi§ nebo jimi po¥ieni zanistnanci a dale ostatni zastnanci v ramci svéigsobnosti.



2 Zakladni pojmy

a) Vykonem spisové sluzby je odborna sprava dokutefdSlych a vzeSlych &nnosti
VSCHT Praha, zahrnujici jejicifadny gijem, evidenci, roz&lovani, okh, wytizovani,
vyhotovovani, podepisovéani, odesilani, ukladanitazovani ve skartaimiizeni, a to vetns
kontroly &chto ¢innosti. Spisova sluzba se vykonava pisemnou nedsdrenickou formou
za pouziti vypoetni techniky.

b) Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovyktedaicky nebo jiny zaznam,tgiz
v podolg analogové&i digitalni, ktery vznikl z¢innosti VSCHT Praha.

c) Spisem je soubor dokumdrtykajicich se tézedei.

d) Podatelnou VSCHT Praha je specializované pracoMSICHT Praha proifjem a evidenci
dokument. Tato podatelnaisobi téz jako centralni vypravna.

e) Podatelnou SUZ VSCHT Praha je sekretagditele SUZ VSCHT Praha.

f) Podatelnou pracovistje sekretariat jednotlivého pracowstZiizuje se v pipac, je-li to
ucelné. Pro jeji oznmvani se pouziva nazev ,Podatelna praceVigtoplneny cislem
pracovis¥ podleOrganiza¢niho Fadu VSCHT Praha.

g) Spisovnou VSCHT Praha je specializované pracyviiho? sovasti je samostatna
uzamykatelnd mistnost, ktera e pozadavky na ochranu dokumemted poskozenim,
znehodnocenim, z&énim, ztratou a odcizenim. Slouzi k ukladani vSegfizenych spig a
jinych dokumeni do doby uplynuti jejich skaraich lhit. Fristup do spisovny méa
zanestnanec podteny jejim vedenim, ostatni osoby pouze v jelitomnosti a s jeho
souhlasem.

h) Spisovymi znaky se ozwaji jednotlive skupiny dokumeitpodle jejich obsahu (viz. téz
Skartaéni ¥ad VSCHT Praha).

i) Skart&nimi znaky se vyjaitlje hodnota dokumentu podle jeho obsahu a&gese zpsob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartentizeni (viz. téSkarta¢ni ¥ad VSCHT Praha).

j) Prirueni registraturou je @ené misto na pracovisti, které slouzi k uloZzeniudeénti pred
jejich prevedenim do spisovny.

k) Ukladaci jednotku tvid skupina ¥creé totoZznych dokumeiit

I) Souborem dokumeinse rozumi dokumenty stejného druhu.

3 Prijem dokumenti

a) Doruené dokumenty se obvyklgijimaji v Podateld VSCHT Praha. Veskeré dokumenty
adresované na VSCHT Prahaelpira od poStovniho dafovatele, jinych orgah nebo
organizaci a od @lani zaméstnanec Podatelny VSCHT Praha, ktery na poZadéamtitiele
potvrdi na kopii podani ifiem pisemnosti razitkem VSCHT Praha s datetavzeti
dokumentu a svym podpisemiip podpisovym zaznamem). Podatelna VSCHT Praha
provadi:

- prijem dokument (pog. balik),

- prvotni tidéni podle typu dokumentu (neevidované, &gjypé, doportiené, na dodejku,
adresované na jméno, foptajované),

- otevirani dokumeit(vyjma zasilek viz. 3 e) &idi dle obsahu,



b)

d)

- ozna&uje dokumenty podacim razitkem,

- t¥idi dokumenty podle pracoviskterym jsou ufeny,

- udorienych zasilek se iftomnosti dorditele zkontroluje, zda pétvSechny adresatovi,
zda souhlasi s evidenci yegavacim seznamu, jaky je jejich stav. Zji§&t zavady se
ihnediesi (vraceni, reklamace, apod.). O reklamaci $yje pisemny zaznam,

- prejima zasilky od subjektspecializovanych na dafovani zésilek, napDHL se dje
podpisem (fip. podpisovym zaznamem)igjiimajiciho zamstnance v fedavacim
seznamu (za podminek vy3e zimié kontroly),

- u vSech zésilek, které se oteviraji, podatelna \pwrea, zda zasilka obsahuje vSechny
dokumenty odpovidajickislim jednacim uvedenym na obdlce nebo na vlozeném
piehledu, porovnava se, zda u kazdého dokumentu asiulvadny paiet a druh filoh
se skut&nym stavem, zda souhlasi odeslani zasilky s dat@nsamotném dokumentu
(tolerance 5 kalendaich dri). U zjiS€nych nesrovnalosti se sepisuje igdni
piipominka“ a ihned se wdomi odesilatel a fjemce zasilky,

- je-li k podani pouzit telefon a z obsahwlsdi je zejme, Ze je zavaznégini o tomto
podani pijimajici zangstnanec tedni zapis na volném listu s uvedenim data, hodiny
minuty podani, st&nym obsahem podani, jmenavikomu je uéeno. Takto @inéné
podani musi byt co ndj predano adresatovi, ktery potvrdi podpisovym zaznajedim
pievzeti. Podani podléha evidenci a je midgbenocislo jednaci.

VSechny dokumenty, které jsotijmané na pracovistich (zpravidla na sekretartdtecjsou
Uiedniho charakteru se daléepgavaji podatet prisluSného pracovidtk evidenci. Toto se
tyké i dokument, které jednotlivi zarkstnanci pevezmou fi raznych jednénich i@dniho
charakteru, nebo dokumdntvzniklych z podani ¢&inénych telefonicky nebo (sin
Dokumenty, které vznikaji na pracovistich, zaewdyjodatelna ifislusného pracovist
Obdobré se postupuje ip zaevidovani elektronickychii telefonnich zprav iedniho
charakteru. Zaifjem dokumentu dokieného mimo podatelnu odpovida vzdyjgmce, ktery
je povinen, pokud se nejednda o dokumenty vyjmupdvinnosti, je evidovat afpdat je
k evidenci.

Dokument, pipadré obalka dokumentu, se opiav den dordeni otiskem podaciho razitka a
po jeho zaevidovani seqala k vyizeni. Podaci razitko se umige do pravého horniho rohu
nebo zéhlavi dokumentu. Pokud zde neni volné misgigkne se podaci razitko na jiné volné
misto dokumentu, ifpadr€ na volny list papiru, ktery se s dokumentem spofisk razitka
nesmi zasahovat do textu a tefivenou barvu. Zasilky, které se neoteviraji (8ie) se opdit
otiskem razitka na obdlce.

Podaci razitko musi vZdy obsahovat:

- néazev VSCHT Praha,

- datum dordeni, u datovych zprav okamzik, kdy byl dokumenttdpsy,

- Cislo jednaci,

- pocet listh,

- pocet lista priloh nebo poet svazk priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich patet a
druh, u dokumeritv digitalni podob velikost v jednotkach byt

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedenovmdnpmist jméno a pijmeni fyzické
osoby — zamstnance VSCHT Prahaiqula se adresatovi neotemd. Tyto zasilky jsou
oznaeny na obalce otiskem razitka s c@r@m slovy “dosSlo dne“ a uvedenim data a jsou a
predany adreséatovi. Zjisti-li adresat uvedenyedghozi ¥té po oteveni zasilky, Ze obsahuje
dokument tedniho charakteru, zabezpgéeho dodaténé zaevidovani a dale postupuje dle
tohoto Spisovéhdadu VSCHT Praha. Neotevira se také zasilka, kdé merprvnim mist
uvedeno jméno affjmeni zandstnance, ale pod nazvem je uvedeno ,do viastnichurmebo

k rukam®. Tyto zasilky jsou oziany na obalce otiskem razitka s a@mrdm slovy“doslo
dne* a uvedenim data a jsou gegéany adresatovi. Zasilky tohoto druhu podléhafyvz



f)

evidenci. Zasilky, které maji specifické ozeai nap.: ,VYBEROVA RIiZENi“ se také
v podateld neoteviraji, jsou oz®any podacim razitkem arfgdany ugenému pracovisti
v souladu s vnihi srmérnici Obéh dokumenti — rozvoj a vystavba.

Obalka dokumentu se ponechava jako jeh@&stu

- je-li zasilka dordovana do vlastnich rukou,

- je-li to nezbytné pro @eni, kdy byla zasilka podana k poStoviégra¥ nebo kdy byla
VSCHT Praha dortena,

- je-li to rozhodné pro @eni adresy odesilatele,

- lisi-li se ¢casovy Udaj razitka na obalce od data dokumentu ,

- v ostatnich fipadech se obalka ¥gdi bez skartanihofizeni.

4 Pravidla pro evidenci rekterych druh & dokumenti

a)

b)

d)

e)

f)

Ekonomické dokumenty ¢étniho charakteru jsou evidovany v infoinam systému iFIS.
Podatelna tyto dokumenty ozfigrijmem s ozn&nim slovy “doslo dne* a uvedenim data.
TéhoZ dne feda tyto dokumenty Ekonomickému odboru.éBiicetnich doklad je upraven

v souladu se zakoneth 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zini pozdjSich gedpig, vnittni
smernici Obéh Uéetnich doklada a vnitni normouPravidla k ¥idici kontrolni €innosti
VSCHT Praha. Oba predpisy zahrnuji i pravidla pro SUZ VSCHT Praha.

Piijem a olh personalnich dokument upravuje vnini snernice Obéh personélnich
dokumenta a vnitni normaPravidla k ¥idici kontrolni &innosti VSCHT Praha. Sowasti
téchto gedpigi je i obth dokumeni vztahujicich se k vyplatmezd. Oba fedpisy zahrnuji i
pravidla pro SUZ VSCHT Praha.

Prijem a olth dokumeni vztahujici se k agesdstudent a k projekim vzclavacim
upravuje vnitni sneérnice Obéh dokumenti — pedagogikaa vnittni normaPravidla k Fidici
kontrolni ¢innosti VSCHT Praha. Sowasti tchto gredpisi je i obsh dokumeni vztahujici
se k vyplat stipendii.

Ptijem a olgh dokumeni pro rozvoj a vystavbucetre vybérovych fizeni upravuje vnini
snernice Ob&h dokumentii — rozvoj a vystavbaa vnitni normaPravidla k ¥idici kontrolni
éinnosti VSCHT Praha.

Piijem a olh dokumeni k projektim vedy a vyzkumu upravuje viiti snernice Obéh
dokumenti — VaV a vnittni normaPravidla k ¥idici kontrolni ¢innosti VSCHT Praha.

Piijem a dokumerit Zahranéniho oddleni upravuje vnini smérnice Obéh dokumenti —
zahraniéni oddéleni a vnitni normaPravidla k ¥idici kontrolni ¢innosti VSCHT Praha.

Smlouvy uzavirané jménem VSCHT Praha jsou evidpwvénformasnim systému iFIS, evidence
je upravena vnihi srérnici Pravidla provozovani modulu registru smluv na VSCHTPraha.

Obéh dokumeni je dale upraven pro jednotlivé drubiyinosti zejména v nasledujicich wnich
normach a vninich snérnicich:

Pravidla dopliikové ¢innosti VSCHT Praha,

Pravidla pro poradani konferenci na VSCHT Praha,

Pravidla pouziti finanénich prosti‘edki ziskanych za zviejnéni reklamy,

Pravidla provadéni a financovani programi celozivotniho vzdlavani mimo ramec
bakalarskych, magisterskych a doktorskych studijnich progami,

Typy akci pro iFIS,

Vnit¥ni granty VSCHT Praha.



VSechny dokumenty vzniklé @nnosti (edniho charakteru: VSCHT Praha, které obsahuji
podpisové zaznamy, musi byt v souladBadpisovymiddem VSCHT Praha

5 Evidence dokumeni

a) Dorwené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastirinosti VSCHT Praha se eviduji
v podacim deniku vedeném Podatelnou VSCHT Praleaatplnami pracovi¥ Dokumenty
se zaeviduji Wasovém piadi, v rEmZ byly dordeny nebo vznikly. Viizeni dordeného
dokumentu se neeviduje samostatale fipoji se k dordenému dokumentu se stejnym
¢islem jednacim. V podacim deniku se eviduji i végcllokumenty odeslané. Podle
provoznich pdeb miZze byt denik veden ve vidadach. Zapisy do podaciho deniku, pokud
jsou vedeny v listinné podépmusi byt provaghy citelné a trvalym zgisobem. V zapisu
nelze gumovati piepisovat. Chybny zapis se Skrtne tak, abgta citelny i po opra¢.
Oprava se op#tdatem, jménem,ifimenim a podpisovym zaznamem toho, kdo ji provedl.

b) Vnitini predpisy (nap vynosy, obzniky, apod.) eviduje sekretariat kvestora.

c) Evidenci nepodléhaji dokumenty, které nemaji ziskadcinnosti VSCHT Praha rédni
charakter, nap:

- propagéni brozury,

- reklamni nabidky,

- casopisy, noviny, knihy,

- ceniky,

- cenové nabidky,

- datové zpravy ngédni povahy,

- dotazniky,

- pozvanky (pokud se nevztahuji ke spravniiaeni),

- sbhirky zakof,

- véstniky,

- vyhlasky,

- vstupenky,

- dokumenty které nepatmezi Zadny druh dokumentu, popsanych ve spisoeém
skart&nim planu, ktery jeiflohou Skarténihotadu VSCHT Praha.

- elektronické dokumenty, které nejsou podepsanyceasgum elektronickym podpisem,

- dokumenty u nichZ nelze jednozn& definovat jejich gvodce, nafiklad neobsahuji
podpisovy zdznam a adresu nebo jinou identifikadgpsaného,

- dokumenty, které maji charakter pracovnich material

d) Evidence specifickych dokumén{nag. dovolenek, hlaSeni o nemoci, Zadanekieppavu,
piihlaSek ke studiu apod.) je upravena v jednotlivyelittnich gedpisech nebo vititich
smernicich — viz. odstavec 3iffem dokument.

e) Podaci denik je kniha vytiena z pedem svazanych a&islovanych tiskopi, ozn@&ena:
- nazvem,
- rokem, v BmZ je uzivana,
- poctem vsech list,
a obsahuje seznam pouzivanych zkratek.
Podaci denik fize byt veden v digitalni poddls moznosti tisku pro trvalé ulozeni.



f)

9)

h)

k)

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto Udaje:

- poradovécislo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evdaiov

- datum dordeni dokumentu; jde-li o dokument vznikly z vlastirinosti VSCHT Praha,
datum jeho vzniku, u datovych zprav se & dordeni povazuje okamzik, kdy je
dokument dostupny v elektronické podpb

- identifikace odesilatele; jde-li o dokument vzniktyvlastni¢innosti VSCHT Praha,
napiSe se jako ,vlastni“,

- (Cislo jednaci odesilatele a @ listt doSlého nebo vlastniho dokumentu &gidisti
nebo svazk priloh,

- strikny obsah dokumentu, (Ize pouZit text, ktery byldereza ,\&c" dokumentu),

- Ciselné ozn&eni pracovidt, kterému je dokumentijdélen k vyrizeni, pop. jméno a
prijmeni zandstnance ufeného k vyizeni, datum a podpisovy zaznam #Zatnance
piebirajiciho dokument.

V podacim deniku se o dokumentu déle vedou tytgetida
- zpasob vyizeni, (zapisuje se skutey zpisob vytizeni, tj. strdny obsah odpaidi),
- den odeslani, get listi odesilaného dokumentu aget listi piiloh nebo péet svazk
priloh,
- spisovy znak, skartai znak a skartani Ihata, pdet listi ulozeného dokumentu,
- zaznam o viazeni ve skartmimfizeni.

Pri zapisu do podaciho deniku se vyl nejprve tdaje uvedené v pism. f). Udaje uvedené
v pism. g) se zapisuji postupmpodle zfisobu vyizovani dokumentu. Za ozéeni spisovym
znakem, skartaim znakem a skawai Ihitu dokumentu odpovida z&stnanec, ktery
dokument vyidil.

Ciselna ftada v podacim deniku &aa dnem 1. ledna padovym &islem 1 a ko
31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod gusim zapisem do konce stranky
proSkrtnou a ozré slovy ,Ukorkeno dne 31. prosincé&islem jednacim ...“ a jménem,
piijmenim a podpisovym zdznamem zmtnance podeného vedenim spisové sluzby.
Paradovécislo z podaciho deniku lomet#icislim roku tvdi zakladgisla jednaciho (ndp
50/2005).

Dokument se ozrtaje &islem jednacimCislo jednaci obsahuje vzdy:

- na prvnim mist ¢islo oznaujici sowast VSCHT Prahac{selné ozn&eni pracovidt —
viz. Organizaéni ¥Fad VSCHT Praha),

- poradové ¢islo zapisu dokumentu v podacim deniku a ¢enh kalendéniho roku,
pripadré dne a nisice, v #m2 je dokument evidovan (naf®72/50/2005).

Ve vyjimetnych opodstatinych gipadech (naip studentska agenda)iie byt formadisla

jednaciho odlidné, tato zma podléha schvaleni kvestorem VSCHT Praha.

Zjisti-li se pi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, #Zes z4aleZitosti jiz byl
zaevidovan jiny dokument,iipoji se gedchozi dokument k novému dokumentu. Kéom
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamdsié jjednaci pedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se urgdchoziho dokumentu, ktery sépwmjuje k novému dokumentu,
poznamena Vv kolonce ,UloZzendfslo jednaci nového dokumentu, &muz se pedchozi
dokument pipojuje.

Dokumenty ¥cr¢ k sol& piislusné, tykajici se téZetai, je nutné sdruzovat do spisu. Spis
byva uloZzen podislem jednacim prvotniho dokumentui Pyfizovani \&ci se dale spojuji
vSechny spisy, které se tétécitykaji. Takovy sdruzeny spis obsahuje Wl jednacich a
po vyfizeni celé zalezZitosti se jiZz nerchge.



6 Rozdlovani a ol#h dokumenta

a)

b)

d)

Zaevidovany dokument se v podatelSCHT Praha ihned roZtije do ,schranky*
piislusného pracovidt Dokumenty odebira proti podpisovému zdznamu ésamanec
uréeny vedoucim pracovist Dokumenty se vyzvedavaji denrnv Urednich hodinach
podatelny. U zésilek, kde je nutné rychlé dodamip{nnutnost zachovani teplot vzdrk
apod.) podatelna ihned kontaktujéstusné pracovistpro neprodlenéipvzeti.

Po roztidéni dokumeni mezi pracovidt se jednotlivé dokumentyfigéluji prisluSnym
zamestnanédm. Ti potvrdi jejich pijem podpisovym zaznamem. Pro tent®lise vede na
kazdém pracovisti pomocna kniha evidence dokuimewte se zaznamenavélo jednaci,
datum a podpisovy zaznaniepirajiciho zarstnance. V fipadé, Ze na pracovisti bude
ztizena podatelna pracowstze tento zapis provéestimo do podaciho deniku.

Predavani dokumetitmezi jednotlivymi pracovisti a mezi zéstnanci musi byt vzdy oproti
podpisovému z&znamu.fiPob¢hu dokument musi byt zabezgeno sledovani jeho
piedavani a febirani a zakena pfikaznost pedavani a febirani zachycujici jmeno¥ia
¢aso¥ veSkerou manipulaci s dokumentem. Nppd ztraty dokumentu nese odpolnost
zanstnanec zaznamenany v historii dokumentu jako pdasle

Dokument niiZze byt pgeveden do elektronické formy (oskenovan) aizen obihat
v elektronické podah Za original dokumentu (jeho uloZeni) odpovidacprasg, které
tento dokumentigvedlo do elektronické podoby.

7 VyFizovani dokumenti

a)

b)

d)

Dokument vyizuje ugeny zamdstnanec. V¥idi-li dokument jinak nez v listinné formn
(nag. telefonicky, e-mailem, faxem)gimi o tom zamstnanec, ktery ho ¥izuje, zaznam.
Kopii vytizeni, Ize-li ji pdidit, pfipoji poté k vy¥izenému dokumentu. Zastnanec, ktery
dokument vyidil, jej ozn&i spisovym znakem, skataim znakem a skawrai Ihatou,
piipadré rokem z#azeni dokumentu do skattdho rizeni, podle spisového a skaréo
obsahu (vizSkartaéni ¥ad VSCHT Praha).

VSechny dokumenty tykajici se téz&cvse spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
v8ech ¢isel jednacich dokumeht jeZz jsou jeho saiasti. Navaznost ifpojovanych
dokumend se vyznai v podacim deniku.

Powieny zamdstnanec podatelny zaznamena do podaciho denikianjagpisobem byl
dokument vyizen a kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotowgiideni dokumentu.

Po wyizeni se na dokumentiipoji pokyn k zalozeni, datum a podpisovy zaznam
zamestnance, ktery ho widil. Bere-li se dokument naggomi, uvede se o tom pod podacim
razitkem zaznam a pokyn k zaloZeni. £amanec potfeny vedenim podaciho deniku
v ném zaznamend, jak byl dokument fizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné
vyhotoveni vyizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl ffaen spolu s jinym
dokumentem, se tato skatest uvede v kolonce ,, ¥izeno“ podaciho deniku.

8 Vyhotovovani dokumenti

a)

b)

Dokumenty se skartaim znakem ,A“ (viz.Skartaéni ¥ad VSCHT Praha) musi byt
vyhotovovany na trvanlivém papiruéeném pro dokumenty. Jedné se o dokumenty trvalé
hodnoty, které jsou deny k trvalému ulozZeni, tzv. ,archivalie”.

Dokumenty vyhotovované pro adresaty WISCHT Praha musi mit v zahlavi identifikaci
VSCHT Praha (nézev, sidlofO, ¢islo jednaci VSCHT Praha). Pokud nejsou pro tyto



d)

dokumenty pedepsany zvlastni formuta (nag. diplomy, vys¥déeni apod.), zhotovuji se
prednosti na papiry s fedtis&nou hlavikou podleGrafického manuélu VSCHT Praha
Dokumenty vyhotovované pro adresaty uknWSCHT Praha, musi mit v zahlavi
identifikaci pracovi&t v¢etrg ¢isla jednaciho.

DalSimi nalezitostmi dokumeinfsou:

- datum

pocet listi dokumentu,

potet listi piiloh nebo poet svazk,

jméno, pijmeni a funkce zawdstnance potteného podpisem pép podpisovym
zdznamem (viZPodpisovy¥ad VSCHT Praha).

Ve wyfizeni dokumentu se uvadi takiélo jednaci doSlého dokumentu,fislo jednaci, pod
nimzZ byl dokument zaevidovan u odesilatele.

9 Podepisovani dokument a uzivani razitek

a)

b)

c)

Dokument podepisuje a opaje razitkem zagstnanec v souladu Bodpisovym Fadem
VSCHT Praha.

Evidenci vSech pouZivanych razitek VSCHT Praha vedeleni vnitnich zaleZitosti.
Evidence musi obsahovat:

- otisk razitka,

- jméno, gijmeni, funkci zansstnance, ktery razitkar@vzal a uziva,

- datum pevzeti,

- datum vraceni razitka,

- datum vyazeni razitka z evidence,

podpisovy zdznamipbirajiciho zamstnance.

Razitko se viazuje z evidence fpad:
- ztraty jeho platnosti,

- jeho ztraty,

- jeho opotebovani.

Oddéleni vnittnich zaleZitosti pddi o ztr&¥ razitka dedni zaznam, kde bude uvedeno, kdo
razitko ztratil,éasovy Udaj kdy ke ztré&tdoSlo, za jakych okolnosti, jaké byl&ingna opaiteni,
jména a podpisové zaznamyiastrénych.

10 Odesilani dokumeni

a)

b)

d)

Odesilani dokumentzaji¥uje vypravna, kteréa je soésti podatelny VSCHT Praha.

Podatelna potvrzuje ipvzeti dokumerit uréenych k odeslani podpisovym zaznamem a
odesilany dokument vybavuje naleZitostmi k jehostitd. O odeslani dokumentu provadi
zaznam do podaciho deniku.

Zasilky ukené k odeslani daného dne musi byt demy podatelé nejpozdji do 9.00 hod
pracovniho dne.i#PpozdjSim predani neni zateno odeslani téhoz dne.

Odesilat dokumenty v elektronickém tvariize provadt vypravna i jednotliva pracoviit
Elektronické soubory musi odpovidat pozadawk externiho systému, jehoz
prostednictvim jsou exportovany, obecrzavaznym fedpigim pro tuto oblast, n&p
ovéreny elektronicky podpis. Elektronické odeslani mbgt poznamenano v podacim



deniku. Rijem datovych zprav séidi vyhlaSkou¢. 496/2004 Sb., o elektronickych
podatelnach.

11 Ukladani dokumentii na pracovistich a jejich predavani do spisovny

a) Po wvyizeni se dokumenty zakladaji kinpcnich registraturach jednotlivych pracavis
VSCHT Praha. KaZzdéa ukladaci jednotka je tevscelnim Stitkem (filohag. 1). Poieny
zameéstnanec ozrid na obalu kazdé ukladaci jednotky ihnedd jejim zaloZeni nazev
souwasti VSCHT Praha detr® ¢iselného oznseni, rok vzniku a slovni heslo, které
jednoznéné vyjadtuje obsah dokumentu, skamté znak a liitu, spisovy znak. Vedouci
kazdého pracovitje povinen v ramci svéggobnosti zajistit, aby ve stanoveném terminu
byly protokolarg predany z piru¢ni registratury do spisovny ¥gené dokumenty. iP
organiz&nich zngnach pracovi§ je nutno zabezgéd, aby nedochazelo ke ztratam
dokument, resp. k jejich neopra¢nému vyazovani. Odpoxdnost za spravné ozteni
dokument maji vedouci pracowi8VSCHT Praha, kié ruci za spravné ozieni spisového
materidlu a satasré odborré posuzuji, zda dokumenty skupiny ,V* (vi&kartaéni rad
VSCHT Praha) budou v pibéhu skartaniho fizeni vytazeny nebo j@dany do archivu
k trvalému uloZeni. ifed gedanim dokumentdo spisovny prodti powieny zamistnanec
predavajiciho pracovidt zda obsah ukladacich jednotek odpovida &mmiana Stitcich a
zajisti vraceni chydjicich dokument, zarovér vylowei koncepty, kopie (nenahrazuiji-li
ztraceny original) a vicetisky. Je-li aivbdu naléhavé pgby nutno ponechat \ipuéni
registratile na pracovisti ¢které pisemnosti, které by jinak fipt predat do spisovny,
vyznai vedouci pislusného pracovidtuto skuténost gimo do vyhotovenéhorpdavaciho
seznamu, ficemz uvede @ivod ponechani a termin, kdy bude spis do spisowadat#ne
predan.

b) Pred ulozenim dokumeintdo spisovny je fedavajici zagstnanec povinen dokumenty
rozttidit podle jejich druhu, skartaiho znaku a skartai lhaty do soubak. V jednom
souboru smi byt dokumenty stejného druhu, se stejsiarténim znakem a skartai
Ihtitou. Z divodu co nejuspogjSiho ulozeni dokumetfitv prostorach spisovny, musi byt
jednotlivé soubory zabaleny v jednotkach o maxintddiroznérech zakladny 20x30 cm a
maximalni vySce 30 cm a zabezpry gevazanim. V fipac, Ze je soubor ukladan ve vice
jednotkach, pak musi obsahovatamovécislo jednotky v souboru a celkovy ¢ jednotek
v souboru a iedavajici pracovist Ke kazdé jednotce musi bytigojen, ve dvou
vyhotovenich, seznam dokumémnt ni uloZenych.

c) Do spisovny se ukladaji ucelené soubory dokuinzatdobu minimalka 1 roku.

d) Predavajici pracovistodevzdava dokumenty do spisovny na zaklpig@davaciho seznamu
(viz ptilohag. 2), ktery se vyhotovuje dvojmo. Jedno vyhotovaisitava ve spisov druhé
se vraci pracovisti, které dokumenty do spisovrigdplo. Pedavaci protokol musi
obsahovat:

- nazev pedavajiciho pracovit

- poradovécislo dokumentu, jeho nazev a rok vzniku,

- pridéleny skartani znak a skartani Ihatu,

- mnozstvi,

- datum a podpisové zaznamiegdavajiciho aigjimajiciho.

Bez gedavaciho seznamu nesmi byt do spisovweyzaty Zadné dokumenty.

e) Vedouci spisovny provede fip prevzeti dokumerit kontrolu jejich Uplnosti podle
piedavaciho seznamu. R@mprowti, zda jsou ukladaci jednotkyadré ozna&eny a zda
oznaeni odpovida skus@ému obsahu. iBvzeti dokumerit potvrdi svym podpisovym
zdznamem v seznamu a &asré doplni Gdaje o mistuloZeni jeho jednotlivych poloZek
(regal, police). Jedno vyhotoveni seznamu vrétid@vajicimu pracovisti a druh@dre
zaloZi do evidence spisovny.



f) Predavaci seznamy slouzi jako zakladni ewidépomicka spisovny. Vedouci spisovny je
zaklada do pgadae podle jednotlivych Gtvar uvnitt chronologicky podle let a padovych
cisel.

12 Ukladani dokumenti ve spisovi a nahlizeni do nich
a) Dokumenty se ve spisovmikladaji podleSkartaéniho ¥adu VSCHT Praha

b) Vstup do spisovny a nahlizeni do dokuntejg dovoleno jen zaffiomnosti vedouciho
spisovny, v pipadt jeho nepitomnosti na pracovisti pak zdifwmnosti jiné, k tomuto delu
powtené osoby. Zawstnanci mohou zacélem plrni pracovnich povinnosti nahlizet bez
omezeni pouze do dokuméntvého pracovigt K nahlédnuti do dokumaeintjiného
pracovis¢ je nutny pisemny souhlas vedouciho praceyib jehoZz dokumefitse bude
nahlizet, nebo jeho néideného. Osoby, které nejsou zminanci VSCHT Praha, se prokazi
pisemnym souhlasem rektora, prorektokatha, kvestoraeditele SUZ VSCHT Praha.

c) Zapij¢eni dokumerit ze spisovny lze jen ve zvia®aléhavych zivodninych gipadech.
Zapijéeni se eviduje v ,Knize zapiek” a sodasré na zagjcénich listcich, které se ulozi do
regalu na misto vyipéeného dokumentu. Zageni potvrdi vyfjéovatel svym podpisovym
zaznamem, zarovie je povinen zabezgé dokumenty ped poSkozenim, ztratodi
zneuzitim. Dokumenty se z&puji pouze na pracoviStna dobu pedem stanovenou,
vyjimku tvori pouze zapjéeni dokumenit kontrolnim orgafim, jejichz zastupci ifedlozi
pisemné paodteni ke kontrole podle obe&rplatnych pravnich fiedpisi a protokolar
prevezmou zajfjéené dokumenty podpisovym zdznamem podle sezn&htotdokumerit.

d) V pfipac ztraty dokumentu je nutno vyhotovit zapis obsatiugficiny, miru zavigni a
zpisob nahrazeni dokumentu. Zapis potvrdi vedouciopigg, jehoz dokument byl z&één.
Nasledr® se do podaciho protokolu do kolonky oifazeni dokumentu zapiSe ,Ztrata"“ a
¢islo jednaci spisu, kterym byfaSena. Saiasré je nutné ugdomit Statni oblastni archiv
v Praze.

e) Dokumenty v digitalni podabse skartenim znakem ,A" a ,V* (viz. Skarta¢ni Fad
VSCHT Praha) vzniklé z¢innosti VSCHT Praha musi bytgrany k uloZeni ve spiso¥n
v listinné podob.

1. Zavéreéna ustanoveni

Tento Spisovyad VSCHT Praha je zavazny pro vechnyésti a zamsstnance VSCHT Praha
a nabyva dinnosti dnem 1. ledna 2006.

Priloha:
1. Vzorelniho Stitu pro ukladani dokuménte spisova
2. Predavaci seznam dokumaért pracovi§ do spisovny

Prof. Ing. Vlastimil Rizicka, CSc.
rektor
Vysoké Skoly chemicko-technologické v Praze

10



Priloha¢. 1

Vzor €elniho Stitku pro ukladani dokument
(na obal ukladaci jednotky)

U ve spisovn é

Nazev pracovidté VSCHT Praha

Pracovisté:

Spisovy znak:

Obsah:

Rok vzniku:

Skartaéni znak:

Skartaéni lhita:

Cislo regalu (police):
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Priloha¢. 2

Predavaci seznam dokument @ z pracovis t' do
spisovny

V=TTV F= T [

do spisovny vyfizené dokumenty z pracovisté:

, predavame

Por. Nazev dokumentu Rok
éislo vzniku

Skartaéni

znak

Ihita

Pocet *
ukl.jedn.

Misto
uloZeni

*%

* Sanon, slozka
** doplni vedouci spisovny

Podpisovy zdznamipdavajiciho .......................
Podpisovy zaznamiebirajiciho ........................
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