CESKE VYSOKE UCENI TECHNICKE V PRAZE

Cj. 53/07-913/1/Tay V Praze dne 26.9.2007

Smeérnice kvestora ¢.84/2007

Spisovy a skartacni rad
Ceského vysokého uceni technického v Praze



Cast 1.
SPISOVY A SKARTACNI RAD

CL1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy a skartacni fad (dale SSR) stanovi zasady spisové sluzby na Ceském vysokém uceni
technickém v Praze (dale CVUT), tj. fakultach, vysokoskolskych tstavech, soucastech a t¢elovych
zarizenich (déale soucastech), samospravnych akademickych orgénech (dale organech) ve smyslu
zékona ¢.111/1998 Sb. o vysokych kolach. SSR je zavazny pro vSechna pracovisté CVUT.

2. Ustanoveni SSR vychazeji ze zakona ¢.499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakont ze dne 30.Cervna 2004 (déle zakon) a z vyhlasky ¢.646/2004 Sb.(dale vyhlaska)
o podrobnostech vykonu spisové sluZby ze dne 13. prosince 2004.

3. Povinnosti vysoké Skoly jako vefejnopravniho piivodce stanovi § 3 odst.1 pism.f) zadkona.
Spisovou sluzbu upravuje § 63-70 zakona a vybér archivalii § 3-15.Vykon spisové sluzby upravuje
vyhlaska v § 1-8 a podrobnosti ke skarta¢nimu fizeni a vyfazovani dokumentti obsahuje § 9 a 10
tamtéz.

4. CVUT je podle § 3 odst.1 pism.f) zdkona povinno uchovavat dokumenty a umoZnit vybér
archivélii ve skarta¢nim fizeni, ktery provadi ,,prisluSny archiv® a podle § 66 odst.2 vydat pro
vykon spisové sluzby spisovy a skartacni fad. PfisluSnym archivem podle své plisobnosti je Archiv
CVUT (dale Archiv).

5. Soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery obsahuje seznam typti
dokumentti usporadanych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky
a skartacnimi lhtitami pro manipulaci s dokumenty po jejich vyrizeni.

6. Spisovy a skartacni plan lze v pfipadé potieby doplnit o dalsi vécné podskupiny odpovidajici
specifickym podminkam soucasti. VeSkeré tyto tipravy musi byt predem projednany s Archivem .
Znaky a lhtity nelze ménit a u dokumentti se znakem “S“ zkracovat.

Cl.2
Organizace spisové sluzby

1. Zajisténi organizace spisové sluzby a jejiho fadného vykonavani prislusi kvestorovi, tajemniktim
a feditelim soucasti. Na spisovou sluzbu CVUT, pokud jde o jeji vykon a metodiku, dohliZi Archiv.

2. Spisové sluzba na CVUT je provadéna pisemnou i elektronickou formou za vyuZiti vypocetni
techniky. Schéma uzlli a podatelen je znazornéno graficky v priloze ¢.1.

3. Funkci hlavni podatelny CVUT vykonava podatelna rektoratu, ktera zprostfedkovéava také vnitini
pisemny styk mezi soucastmi CVUT.

C13
Zdkladni pojmy spisové sluzby

Archiv/pracovisté, které zajistuje prejimani, ukladani a vSestrannou ochranu a péci o archivalie, je-
jich evidenci a vyuZivani. Archiv je specializovanym archivem ve smyslu zakona, ktery mu uklada
dohled na vykon spisové sluzby na CVUT, provadéni vybéru archivalii a dalsi tikoly tykajici se evi-
dence archivalii a tikoly souvisejici s ¢innostmi v oblasti spravni a védeckovyzkumné ¢innosti.

Archivalie/zaznam, ktery byl vzhledem k trvalé hodnoté dané dobou vzniku, obsahem, pivodem,
nebo vnéjsimi znaky vybran k trvalému uchovani. Archivaliemi jsou i pecetidla, razitka.

Centralni spisovna (spisovna soucasti)/ misto pro uloZeni vyfizenych dokumentt az do uplynuti



skartacnich lhit.

Cislo jednaci/je identifikatnim oznacenim kazdého dokumentu podléhajiciho spisové evidenci.
Jeho tvorba a uzivani na CVUT jsou definovany v prikazu rektora ¢.11/2007 ze dne 5.9.2007 o
systému tvorby jednacich Cisel a jejich uzivani na vSech soucastech CVUT.

Datova zprava/elektronickd data, kterd jsou prendSena prostfedky vypocetni techniky a
uchovavaji se na zaznamovych médiich pouZivanych p¥i zpracovani a pfenosu dat elektronickou
formou.

Dokument/kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, v podobé
analogové i digitalni, ktery vznikl z ¢innosti ptivodce.
eSPS/ zkratka pro elektronickou spisovou sluzbu.

PID/ jednotné identifikacni ¢islo dokumentu generované eSPS (viz Spisova sluzba).

Podaci denik/zpravidla vazané predtiSténé tiskopisy (napf.tiskopis SEVT), evidenc¢ni pomiicka pro
sledovani obéhu vSech dorucenych dokumentt, které jsou v ni chronologicky evidovany podle
poradovych cisel, obvykle pro jeden kalenddini rok. V eSPS jsou zaznamy evidované
chronologicky podle PID.

Podatelna/specializované pracovisté pro prijem, evidenci a odesilani dokument.

Protokol o skartacnim Fizeni/ soucést spist o skartacnim Fizeni. Vyhotovuje ho Archiv na zavér
skartacniho Fizeni.

Predavaci protokol/v eSPS seznam (protokol) o predani dokumentti mezi uzly.

Protokol o predani archivalii/soucast spisi o skartacnim Tizeni. Vyhotovuje ho soucast
predavajici archivalie do Archivu.

Prirucni spisovna (spisovna tdtvaru)/ misto na pracoviSti urCené k ukladani vytizenych
dokumentti po dobu nezbytné nutnou pro provoz pracovisteé.

Prislusny archiv/archiv, ktery je povéren dohledem na vykon spisové sluzby u urcitého ptvodce,
jenZ ma ze zakona povinnost vést spisovou sluzbu.

Puvodce/pravnicka nebo fyzickéa osoba, z jejiZ Cinnosti vznikaji dokumenty, které jsou spravovany
podle zasad spisové sluzby.

Rejstiik/vazana kniha s alfabetickym tfidénim (nebo kartotéka) vedend k podacimu deniku v
elektronické podobé s moznosti vytisténi.

Sbérny arch/tiskopis s podobnou strukturou jako podaci denik, k evidenci spisu zaznamenaného
pod jednim c¢islem jednacim.

Skartacni lhita/Cislo uvadéné zpravidla spolecné se skartacnim znakem. Pfed uplynutim
skartacni lhtity nesméji byt dokumenty skartovany( podrobnéji viz ¢1.10 bod 4).

Skartacni navrh/navrh na vyfazeni dokumentti ve skartacnim Tizeni zasilany pfislusSnému archivu
vcetné soupisu dokumentt zahrnutych do skartacniho fizeni a Zadosti o jejich posouzeni.

Skartacni Fizeni, vyfazovani, skartace/soubor ¢innosti, béhem nichZ je posuzovéana historicko-
dokumentérni hodnota dokumentii (podrobnéji viz ¢1.10 a 11).

Skartacni znak/naznacuje dokumentarni hodnotu dokumentu a urcuje, jak se s dokumentem naloZzi
ve skartacnim fizeni( podrobnéji viz ¢1.10 bod 5).

Spis/usporadany soubor dokumentl doSlych nebo vzniklych z Cinnosti organizace se vztahem
k jedné véci.

Spisova sluzba/odbornad sprava dokument doslych a vzesSlych z ¢innosti ptivodce dokumentd
zahrnujici jejich pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani,
odesilani, uklddani a wvyrazovani ve skartatnim Fizeni a to vcetné kontroly téchto
¢innosti.Elektronicka spisova sluzba (dale eSPS) je vedena prostfedky informacni technologie.



Spisovna/misto pro uloZeni vytizenych dokumentti aZ do uplynuti jejich skartacnich lhiit.

Spisovy a skartacni plan/piehled jednotlivych vécnych skupin dokumentG doplnény spisovymi
znaky a skartacnimi lhitami.

Spisovy uzel/odbor, soucast, ustav, oddéleni soucasti (viz priloha ¢.1), ktery provadi jednotlivé
ukony eSPS v dané soucasti.

Spisovy znak/oznaceni dokumentu nebo skupiny dokument podle jejich druhu (podrobnéji viz
¢l.7 bod 11).

Cl 4
Prijem pisemnosti. Podatelna

1. Pjem dokumentéi dorucenych soucastem CVUT postou, osobné i jinym zplisobem (napf.
kuryrni sluzbou, faxem, elektronickou poStou) je zajiStovan v misté k tomu urceném (dale
podatelna). Pokud podatelna jako organizacni slozka soucasti neni zfizena, prejima dokumenty
povéreny pracovnik na ur€eném pracoviSti (napf.sekretariat).Podatelna Rektoratu zprostiedkuje
také vnitfni pisemny styk mezi jednotlivymi soucastmi CVUT.

2. Povéfeny pracovnik podatelny soucCasti prejima dokumenty dorucené jak v pisemné, tak v
elektronické podobé.

3. Pokud dokumenty prevezme jiny zaméstnanec, je povinen piredat je podatelné neprodlené k
zaevidovani. Za prijem dokumenti v ramci vnitiniho styku pracovist soucasti odpovida prijemce.

4. Dokument pfijaty nékterym zameéstnancem mimo podatelnu ( e-mail, fax nebo dokument vznikly
z tstniho jedndni) se povaZzuje za doruceny, pokud byl podatelné preddn a povérenym
pracovnikem podatelny zaevidovan.

5. Dokument v elektronické podobé se povazuje za doruceny tehdy, kdyZ je zaevidovan v eSPS.
Dokumenty dorucené podatelné elektronickou posStou je tfeba za ucelem evidence vytisknout.
Evidence dokumentti dorucenych elektronicky se fidi ustanovenimi ¢l. 4 bodu 8.

6. Dokumenty, na néZ se vztahuji zvlastni pravni predpisy’, se pfejimaji a eviduji v eSPS stejnym
zptisobem. Konecny piijemce vyznaci typ dokumentu.Detailni postup je uveden v metodickém
pokynu ,, o praci podatelny a predavani dokumentti mezi spisovymi uzly “.

7. Povéteny pracovnik podatelny pfi prevzeti

= zkontroluje spravnost doruCeni, stav a neporusenost obalu zasilky. Pokud zjisti zavadu,
zasilku nepfevezme a po dohodé s adresatem ji u dorucitele reklamuje.

= potvrdi pfijem doporucené zasilky doruciteli
= zaznamena dokument do podaciho deniku

= u dokumentti s dodejkou na jméno prevezme vyzvu k vyzvednuti, kterou zaznamena do
podaciho deniku a pfeda ji téhoZ dne adresatovi.

8. Povéfeny pracovnik podatelny déle vSechny pfevzaté dokumenty
» otevfe, s vyjimkou dokument:

- zaslanych na jméno zaméstnance uvedené v adrese na prvnim misté (pfed ndzvem sou
Casti nebo pracovisté

- oznacenych na obélce pokynem ,, neotvirat “, , vybérové fizeni “ apod.

- oznacenych na obélce zpiisobem, z néhoz je zfejmé, Ze obsahuji utajované skutecnosti

! zak. ¢.563/1991 Sb., o Gcetnictvi, zak. ¢.353/2001 Sb., kterym se méni zdkon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi ve
znéni pozdéjSich predpisd, zak.c.418/2002 Sb., o ochrané utajovanych skuteCnosti a o zméné nékterych
zakonti, zak.€.101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidajt



= roztiidi dokumenty na podléhajici a nepodléhajici evidenci (viz priloha ¢.2)
9. Dokumenty podléhajici evidenci oznaci podacim razitkem a zaznamena do podaciho deniku.

10. Neevidované a neoteviené dokumenty predd povéreny pracovnik podatelny adresattim.Pokud
piijemce zjisti, Ze se dokument tykd urfedni zaleZitosti, je povinen predat ho podatelné
k zaevidovani.

11. Na podacim razitku jsou vZdy vyznaceny
= nazev souCasti, jejiZ podatelna dokument pfijala
= datum doruceni dokumentu
= poradové Cislo podaciho deniku /rok , v eSPS se pripoji PID
= pocet listt nebo kusti priloh
12. Obaélka se ponechava jako sou¢ast dokumentu a s nim se predava k vyftizeni, pokud
= je zasilka v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy urcena do vlastnich rukou
=  je to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka poddna nebo dorucena

= je to rozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele nebo tak stanovi spisovy a skartacni plan

Po vyftizeni se obdalka vyfadi.

Cl5
Evidence a oznacovdni dokumentti

1. VSechny dorucené dokumenty (s vyjimkou téch, které nepodléhaji evidenci podle ¢l.4 bodu 8) a
dokumenty odesilané se eviduji v jednom podacim deniku.

V eSPS se uvedené dokumenty zaznamenavaji do formulafe Podaci denik.

2. Podaci denik vedeny v pisemné formé je zpravidla vazana kniha s predtiSténymi, pribézné
oCislovanymi kolonkami’, do nichZ se v pribéhu obéhu dokumentu (od pfijmu do vyfazeni
dokumentu ve skartacnim fizeni) zaznamenava :

» poradové ¢islo dokumentu v podacim deniku (cislo je pouZito pro ¢islo jednaci)

» datum pfijeti / vzniku (u datovych zprav datum, kdy byl dokument dostupny v elektronické
podateln€)

» odesilatel / pfijemce

» (islo jednaci doruceného dokumentu (spisu), pocet priloh, pfipadné odkaz na predchozi
jednaci cislo

» obsah doruceného dokumentu (z4pis musi vystihnout podstatu obsahu)

= zplsob vyfizeni (znacka pracovisté, pracovnika, obsah odpovédi)

» zéaznam o odeslani a uloZeni dokumentu (datum odeslani, pocet listi, pfiloh)

= spisovy a skartacni znak a skartacni lhiita, zdznam o vytazeni ve skarta¢nim Fizeni

3. Podaci denik vedeny v elektronické formé musi spliiovat vSechny poZadavky na evidenci
dokumentti. Ve formuléfi Podaci denik eSPS se zaznamenava:

= poradové Cislo PID

=  evidencni datum

*> Napf.SEVT skl.¢. 01786



» odesilatel/ prijemce
= obsah dokumentu

* typ dokumentu

= zplsob doruceni

» (islo jednaci doruceného dokumentu (spisu), pocet priloh, pfipadné odkaz na predchozi
jednaci Cislo
» datum vy¥tizeni (odeslani)

= spisovy a skartacni znak a skartacni lhiita, zdznam o vytazeni ve skarta¢nim Fizeni

4. K podacimu deniku vedeném podatelnou v pisemné podobé se mohou pro ptehlednost vést
rejstfiky, napf. jmenny a vécny®. Rejstfiky musi byt uloZeny spolecné s podacim denikem, k némuz
se vztahuji. Méné bézné zkratky pouzivané v zapisech je tfeba vysvétlit v pfiloze k podacimu
deniku.

5. Cislo jednaci kazdého dokumentu a ¢islo jednaci jeho vyfizeni musi byt totoZné.

6. Povéreni pracovnici jsou opravnéni provadét zadznamy o dorucenych a odeslanych dokumentech
v podacim deniku pracovisté, v eSPS ve formulafi Podaci denik pfislusnych spisovych uzla.

7. Podaci denik vedeny v pisemné formé se uzavira proskrtnutim zbyvajicich fadkt az po vytizeni
vSech v ném zapsanych dokumentt a povéreny pracovnik potvrdi uzavieni deniku svym podpisem
a datem.

V eSPS je formulaf Podaci denik uzavien poslednim zapisem pro dany rok. Po uzavieni musi byt
vytistén (na trvanlivém papiru)* a jeho listy svazany pro trvalé uloZeni a z diivodu zabezpeceni proti
ztraté a neopravnéné manipulaci.

8. Dokumenty tykajici se téZe véci se v pisemné vedené spisové sluzbé spojuji ve spis
» spojenim jednotlivych ¢isel jednacich odkazy na souvisejici ¢isla jednaci v podacim deniku

Novy zaevidovany dokument se spoji se starSim dokumentem tykajicim se téZe véci tim, Ze se
v podacim deniku, v kolonce ,, uloZeno “, poznamena u nového dokumentu ¢islo jednaci dfive
evidovaného dokumentu.

» vyuZitim tiskopisu sbérny arch ( viz priloha ¢.3)

Sbérny arch se zaloZi k jednacimu ¢islu dokumentu, ktery byl evidovan jako prvni (dokument
prehlednost (napf.casové navaznosti dokumenti) je ¢islo jednaci doplnéno poradovym cislem
dokumentu ve sbérném archu, napf.0255-01/07/13135 (dvojcisli za pomlckou).

Tento zptisob evidence se uplatfiuje zejména tehdy, kdy lze ocekavat, Ze bude v jedné véci dorucen
(vznikne) vétsi poCet dokumentti (napf. po uvefejnéni inzeratu, po vyhlaSeni vybérového fizeni).
Sbérny arch je soucasti spisu, jehoZ dokumenty v ném byly zaznamenény. V kolonce ,,Vyfizeno“
podaciho deniku se u nich zapiSe ,,sbérny arch “.

V eSPS se provadi spojovani dokumentti podle zasad pro tvorbu spisu. Dokumenty se spojuji ve
spis ( s jednim ¢islem jednacim) prostfednictvim formuladfe ,Spis“, kam se ulozi pod stejnym
nazvem.

9. Zapisy v podacim deniku vedeném v pisemné formé je tfeba provadét zptisobem, ktery zaruci
Citelnost a trvanlivost zdpisu (plnicim perem, cinskym perem). Oprava zdpisu se provadi
preskrtnutim, tak, aby ptivodni zapis zistal Citelny.Povéfeny pracovnik potvrdi svym podpisem
provedeni opravy.

* Povinnost vést rejstiiky vyplyvd ze zakona v piipadg, Ze pocet evidovanych dokumentt (€.j.) v poslednich péti
letech presahl pocet 3000.

4 Kuvalita papiru musi odpovidat normé CSN ISO 9706 ( z hlediska pevnosti, kyselosti odolnosti vii¢i oxidaci

a pH)



10. Evidenci utajovanych dokumenti vede povéfend osoba’.

Cl.6
Rozdélovani a obéh dokumentii

1. Obéh dokumentu musi byt zabezpeen tak, aby bylo moZno v podacim deniku sledovat
manipulaci s dokumentem v jeho jednotlivych fazich a aby byla zajiSténa priikaznost predavani a
prebirani dokumentd - s uvedenim jména pracovnika a s Casovym tdajem, napf. prostfednictvim
referatnikd.

[13

V eSPS lze sledovat priibéh manipulace s dokumentem ve formulafi ,, Historie dokumentu
v kombinaci s dalSimi variantami systému. Pokud byl dokument naskenovan, obiha v elektronické
formé. Origindl takového dokumentu musi byt uloZen v pfiru¢ni spisovné daného pracoviste.

2. Dokumenty zaevidované podatelnou se predavaji k vyfizeni podle adresy nebo vécné
prislusnosti povéfenému pracovnikovi pracovisté soucasti. Pfedavani a prebirani dokumenti se
uskuteciiuje vZdy oproti podpisu. Oznaceni pracovisté, kterému byly dokumenty pridéleny, se
zaznamend v podacim deniku.

V eSPS podatelna predavé zaevidované dokumenty k vyfizeni jednotlivym spisovym uzlim.
Povéreny pracovnik spisového uzlu potvrdi jejich prevzeti v predavacim protokolu.

3. Podatelna, ktera dokumenty predava k vytizeni, uklada predavaci protokoly v prirucni spisovné.
4. Dokumenty, které se neeviduji, preda podatelna adresatim bez predavaciho protokolu.

5. Dokumenty adresované ostatnim souCastem predava podatelna Rektoratu povérenym
pracovnikiim téchto soucéasti.

CL7
Vyrizovdni dokumentii

1. VSechny tredni dokumenty musi byt vyfizovany vcas, tcelné a hospodarné. Lhity urcené pro
vyfizeni dokumentu je nutno dodrZovat. Pokud nelze ze zdvaznych diivodi vyfidit pisemnost ve
stanovené dobé, je tfeba ptivodci dokumentu podat predbéZnou zpravu.

V eSPS je mozné nastavit termin vyfizeni a tim i automatickou urgenci.

2. Za spravné, vcasné a hospodarné vyrizeni dokumentti zodpovida urceny pracovnik, kterému byl
pridélen dokument k vyfizeni. Je také povinen dokument zabezpecit tak, aby nemohlo dojit k jeho
ztraté, zniceni nebo zneuziti. Vyfizeni dokumentu musi odpovidat obsahu a povaze vyfizované
véci.

3. Pisemna forma vyfizeni mtize byt v listinné i elektronické podobé - uloZeno na pamétovych

médiich, které se stavaji soucasti spisu. U dokumentu v elektronické podobé musi byt zaznam o
misté jeho uloZeni.

4. Pokud je dokument vyfizovan jinak neZ v listinné podobé (napf. telefonicky, e-mailem, faxem),
ucini o tom urceny pracovnik na dokument (nebo do referatniku) pisemny zaznam. Kopii vyfizeni,
pokud lze poridit, vytiskne a pfipoji k vyfizovanému dokumentu.

P e
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deniku v kolonce ,, Véc

6. VSechny dokumenty tykajici se téZe véci (nebo spolu souvisejici) se spojuji pfi vyfizovani ve
spis (viz ¢L.5, bod 8).

7. Spis musi vZdy obsahovat

> z4k.€. 418/2002 o ochrané utajovanych skute¢nosti



= soupis Cisel jednacich vSech dokumentt, jeZ jsou jeho soucasti (napf. na spisové obalce)

R 2

= koncept (ndvrhu, navrhu odpovédi)
= pripominky vSech tcastniki jednani

8. Spis je uzavren vyrizenim posledniho dokumentu. Pracovnik, ktery spis vyfizoval, zkontroluje
jeho Uplnost. Spisovy znak je shodny pro vSechny dokumenty, které jsou soucasti spisu.

9. Pokud je kvyftizeni dokumentu tfeba samostatného vyjadieni dalSiho utvaru soucasti, ktera
dokument vyfizuje nebo jiné soucasti, je tfeba vytvofrit pro tuto potfebu kopii tohoto dokumentu
(papirova, elektronickd). Kopie vznikla k tomuto tcelu se eviduje pod samostatnym Ccislem
jednacim, zapsanym ve sbérném archu k piivodnimu (iniciacnimu) dokumentu nebo v kolonce
,» Vyrizeno“ podaciho deniku.Vyjadieni se zaloZi do spisu a podani se vyfizuje se pod Cislem
jednacim pivodniho dokumentu.

.....

poznamena se ttvar soucasti, ktery dokument vyfizuje.

10. Pracovnik, ktery spis vyfizuje, poznamenad na kazdy vyfizovany dokument, pfipadné kopii
vlastniho podani kromé dispozice pro uloZeni také spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhitu
podle spisového a skartacniho planu.Podle spisovych znakt (vécnych skupin) se ukladaji vyfizené
dokumenty jednotlivych pracovist ve spisovné.

V eSPS je zaznamenani spisového a skartacniho znaku a lhlity podminkou pro to, aby byl
dokument povaZovan za vyfizeny.

11. Spisovymi znaky se oznacuji dokumenty nebo skupiny dokumentt z diivodu rychlé orientace
v jejich obsahu a vécné souvislosti. Spisovy znak je tvoren

»= pismenem velké abecedy (oznaceni pro hlavni vécnou skupinu dokumentti, napt.D- Studijni
a pedagogické zalezZitosti)

» Fimskou dislici (oznaCeni pro vécnou podskupinu dokumenti, napf. D I - Studijni a zkuSebni
predpisy)

» arabskou Cislici (oznaCeni pro skupinu dokumentl stejné vécné podskupiny oddélené
lomitkem, k niZ se vaZe stejny skartaCni znak, napf. D I/2 - studijni a zkuSebni predpisy
CVUT). Pocet podskupin mtiZe byt dle potfeby rozsiten.

Seznam hlavnich spisovych znaki viz priloha ¢.8.
V eSPS je pro vécné ¢lenéni dokumenti pouzivano desetinné tfidéni.

12. Skartacni znak je vyjadfen pismeny “A“ (archiv), “V* (vybér) nebo “S“ (sbér, skart), které
naznacuji predpokladdanou dokumentéarni hodnotu dokumentu (déle viz ¢l.11 bod 5).

13. Skartacni lhiita je vyjadrena ¢islici nebo ¢islem (vétSinou 1,3,5,10,45), které stanovi, jakou dobu
musi byt dokument z provoznich diivodd, pfipadné podle pravnich predpisd, uloZen ve spisovné
soucasti. Pfed uplynutim této lhtity nesmi byt Zadny dokument znicen (dale viz ¢1.11 bod 4).

14. Spistim, které jsou tvoreny dokumenty s rtznymi skartacnimi znaky a lhttami, se pridéli
skartacni znaky “A, “V*, “S“ a nejvyssi k nim naleZejici skartacni lhtita.

15. U dokumentu zaslaného na védomi se pofidi pod podacim razitkem zaznam o tom, Ze s nim byl
pracovnik sezndmen a poznamena se pokyn k zaloZeni.

16. Vedouci pracovnici provadéji pravidelné kontrolu vyfizovani dokumentti podle podaciho
protokolu minimalné na konci kalendarniho roku.



CL8
Vyhotovovdni a tiprava dokumentii

1. Dokument (original i kopie, stejnopis), kterému bude pridélen podle spisového a skartacniho
planu skartacni znak “A“ se vyhotovuje na trvanlivém papiru.”

2. Dokument (original i stejnopis) vznikly z tfedni ¢innosti soucasti je v zahlavi a zapati oznacen
podle grafického manualu CVUT.

3. Kazdy vytizeny dokument i dokument vznikly z vlastni ¢innosti soucasti (original i kopie) musi
dale obsahovat :

= datum vyftizeni/ vyhotoveni (den podpisu dokumentu)

. Cislo jednaci ( jde-li o odpovéd, ¢islo jednaci ptivodniho podani)

= jméno a adresu prijemce

= véc (strucné vyjadieni obsahu pisemnosti)

= jméno a funkci pracovnika s podpisovym pravem, ktery vyftizeni schvalil a jeho podpis
* jméno, pripadné podpis pracovnika, ktery véc vytizoval.

= pripadné prilohu (pocet listi, svazkii)

(Vyjimkou jsou pouze osobni a zdvorilostni dopisy apod., kde se obvykle Cislo jednaci, véc a
funkce odesilatele uvadi pouze na jejich kopiich).

4. Utedni dokumenty podepisuje pracovnik (statutdrni organ) nebo pracovnik k tomu povéfeny
podle vnitfniho pfedpisu CVUT.

5. Origindly dokumentti i jejich stejnopisy (kopie) vznikajici z vlastniho podnétu pracovniki a
organi soucCasti a jsou rozmnoZeny vytiSténim elektronického dokumentu, jako jsou :

= smérnice, instrukce apod., musi obsahovat Cislo jednaci , datum vyhotoveni, jméno a funkci
pracovnika, ktery dokument schvalil a pracovnika, ktery ho zpracoval

» zpravy, vykazy, seznamy, prehledy, hlaSeni, materidly pro jednani atd. musi obsahovat
datum, jméno a funkci pracovnika, ktery dokument zhotovil nebo ho vytizoval a komu je
urcen.

6. Originaly i stejnopisy (kopie) dokumentl vznikajicich z jednani akademickych a poradnich
organi CVUT a soucasti musi byt opatfeny datem, kdy se jednani konalo a zapis schvalen a
podepsan alespoii predsedou (nebo jinym svolavatelem) poradniho organu a zpracovatelem zapisu.
Ukladaji se spolecné s projednavanymi materialy, programem jednani, prezencni listinou a
usnesenimi k danému jednani.

7. Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, vyhotoveny dokument se opatii otiskem uredniho
razitka. Razitka stejného typu jedné soucasti se rozliSuji pofadovymi €isly.

8. Soucasti jsou povinny vést evidenci razitek (sesit, kniha). Evidence obsahuje:
= otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni a funkce pracovnika, ktery razitko prevzal a pouziva
» datum prevzeti, pripadné vraceni
= vyyfazeni z evidence
= podpis prebirajiciho zaméstnance

9. Razitko se vyrazuje z evidence v pripadé ztraty platnosti, opotfebovani nebo ztraty.

CL9

Odesildni dokumentii



1. Odesilani dokumentt zajiStuje podatelna (pfipadné vypravna, kterd miiZe byt soucasti podatelny)
a vykonava vSechny potfebné naleZitosti k jejich odeslani.
2. Podatelna prejiméa dokument k odeslani v zalepené obaélce. Z tohoto diivodu povéreny pracovnik

podatelny neodpovida za jeji obsah. Na predavacim protokolu potvrdi odesilajicimu pracovisti
datum prevzeti.

3. Podatelna zaznamend odeslani dokumentu v podacim deniku, kde uvede u prisluSného cisla
jednaciho den odeslani a zpisob vyfizeni.

4. Podatelna soucasti, kterd je zapojena do eSPS s automatickym odbavovanim (frankovacim
strojem) a oznaCovanim odesilanych dokumenti, prejima dokumenty k odeslani z jednotlivych
spisovych uzlt s pfedavacim protokolem, na ktery podatelna potvrdi jejich prevzeti.

CL.10
Ukldddni dokumentii. Spisovna

1. VSechny dokumenty se po vyfizeni ukladaji z provoznich diivodi na dobu nezbytné nutnou na
urceném misté pracovisté (pfirucni spisovna). Dokumenty doSlé i odeslané (kopie) se zasadné
ukladaji dohromady.

2. Dokumenty v listinné podobé, vzniklé vytiSténim elektronického dokumentu na papir nebo
elektrografické kopie listinnych dokumentti, je tfeba vzhledem k nutnosti zabezpecCit jejich
bezpecné uloZeni, tj.

= tisknout laserovou tiskdrnou (min.150 Dpi)

» neukladat v umélohmotnych mapéch, ale v ochrannych obalech, Sanonech apod. z nekyselého
papiru

= ukladat vZdy ve svislé poloze, aby se minimalizovala moZnost slepeni jednotlivych listG®

3.VSechny dokumenty, u nichZ pominuly nutné provozni divody (nejpozdéji do doby vymezené
skartacni lhttou), se predavaji se soupisem do spisovny soucésti (centrdlni spisovna). Zde jsou
uloZeny v piivodnim uspotfadéani a v obalech, které umoziiuji snadné nahliZzeni a manipulaci s nimi
az do uplynuti skartacnich lhiit stanovenych spisovym planem.

4. Do centralni spisovny se dokumenty (spisy) ukladaji usporadané. Obal musi byt viditelné
oznacen

= nazvem (znackou, ¢islem) pracovisté, kde byly vyfizeny nebo kde vznikly,
= {idajem o ¢asovém rozsahu a obsahu spist,

=  gspisovym a skartacnim znakem a lhitou.

5. Dokumenty zaznamenané na elektronickych a jinych netradi¢nich nosicich, pro néz je stanoven
skartacni znak “S*“ 1ze do spisovny pfedat i v elektronické podobé. Za uchovani jejich dat odpovida
jejich zpracovatel.

6. Dokumenty zaznamenané na elektronickych a jinych netradi¢nich nosicich, pro néz je stanoven
skartani znak “V“ nebo “A“, musi byt v okamZiku ukladani zapsdny ve formatu, ktery zaruci
jejich neménnost a umoZzni néasledné cteni. Pokud to nelze zajistit, musi byt pred uloZenim do
spisovny vytiStény a musi byt opatfeny naleZitostmi originalu.

7. Ucetni dokumenty se ukladaji ve spisovné oddélené od ostatnich pisemnosti’. Ucelné je
samostatné ukladat rovnéZz dokumenty k agendé personalni®, technickou dokumentaci nebo

8 viz Metodicky pokyn odboru archivni spravy MV CR AS 1686/2-2005 z 8 listopadu 2005

7viz § 31 a 32 zdk. ¢.353/2001Sb, o ucetnictvi

8 yzhledem k ochrané osobnich tdaji podle zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidaji a 0 zméné
nékterych zakont
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dokumenty filmové, fotografické, zvukové atp., vzhledem ke specifickym vlastnostem jejich
nosi¢i’. Takto uloZené dokumenty spravuje piislusné pracovisté.

8. Spisovnu spravuje pracovnik povéreny jejim vedenim. Povéreny pracovnik

= prejima, kontroluje uplnost a zakladd dokumenty podle organiza¢niho schématu dané
soucasti a spisového planu CVUT

= vyhledavé a predklada spisy k nahlédnuti nebo zaptijceni

= pripravuje skartacni navrhy a je vZdy Clenem skartacni komise a projednava veskeré
zalezitosti tykajici se skartac¢niho fizeni

9. Povéfeny pracovnik spisovny dale vede evidenci
= o dokumentech uloZenych ve spisovné (pfedavaci protokoly nebo archivni kniha)'
= o zapujCenych , pfipadné ztracenych spisech

10. Do dokumentti uloZenych ve spisovné mohou se souhlasem pracovnika spisovny nahliZet nebo
si k Gfednim ucelim dokumenty vzniklé z jejich Cinnosti kratkodobé zaptijcit ta pracovisté, kde
byly dokumenty vyfizovany, pokud neni hospodarné, pofidit jejich kopii. Ostatni pracovnici si musi
k nahliZeni vyZadat souhlas vedouciho pracovisté, které je ptivodcem téchto dokumentd.

11. Prostory spisovny musi byt vybaveny a zabezpeceny tak, aby nemohlo dojit k poSkozeni,
zniceni nebo zneuZiti informaci obsaZenych v dokumentech.

12. Za tadné ukladani vytizenych dokumentd do prirucni spisovny a predavani centralni spisovné
soucasti odpovida pracovnik povéreny péci o spisovou sluzbu na pracovisti.

CL11
Vyrazovdni dokumentii

1. Vyfazovani dokumentli jiZ nepotfebnych pro provoz soucésti se provadi zasadné v ramci
skartacniho Fizeni. Mimo skartacni Fizeni a bez souhlasu Archivu neni dovoleno Zadné pisemnosti
vzniklé z ¢innosti CVUT nicit nebo predavat do sbéru.

2. Vytazovani dokumentd se provadi pravidelné podle harmonogramu stanoveného Archivem a
nebo v terminech urcenych po vzajemné dohodé Archivu se soucastmi, na zakladé skartacniho
navrhu, ktery soucast preda Archivu.

3. Vyfazuji se vSechny dokumenty, u nichZ uplynula skartacni lhita.Evidencni pomicky (podaci
deniky, knihy faktur) se zaradi do skartacniho Fizeni aZ po vyrazeni vSech dokumentd, které jsou
v nich evidovany a ztstavaji do té doby uloZeny v prislusné soucasti. Skartacni navrh podepisuje
vedouci pracovnik soucasti a povéreny pracovnik spisovny.

4. Skartacni lhita je cislo, které urcuje, za jak dlouho lze dokumenty v ramci skartacniho Fizeni
vyfadit ze spisovny a predat archivu nebo likvidovat. Lhiita se pocitd od 1. ledna roku
nésledujiciho po tom, kdy byl dokument vyfizen nebo spis uzavien. Skartacni lhiitu nelze
zkracovat. MiiZe byt vyjimecné prodlouzZena, pokud ptivodce potfebuje dokument pro dalsi vlastni
¢innost. Tuto skute€nost je tfeba oznamit Archivu .

Pro dokumenty se skartacnim znakem “A“ a “V“, u nichZ nelze pfedem stanovit pravdépodobnou
dobu pozbyti vyznamu pro €innost soucasti (napf.smlouvy, pravni spisy), se v eSPS uZiva misto
skartacni lhtity oznaceni X.

Pro dokumenty se skartacnim znakem “A“ a “V“, u nichzZ je tfeba zajistit s ohledem na specifické
vlastnosti (napf.fotodokumentace) nebo na nebezpeci ztraty jejich predani do Archivu ihned, se v

9 viz pfiloha ¢.5 vyhl.¢.645 /2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
sluzbé
19 tiskopis SEVT -02 498 0
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eSPS uziva misto skartacni lhity oznaceni 0.

5. Skartacni znak vyjadiuje stupeni dokumentarné - historické hodnoty pisemnosti, ktera je
posuzovana pii skartatnim Fizeni.Vyplyva z kritérii stanovenych § 4 zakona.Urcuje zptisob
nakladani s dokumenty po skonceni skartacniho fizeni:

= dokumenty oznacené skartacnim znakem “S” (sbér,stoupa) nemaji trvalou dokumentarni
hodnotu, a po skonceni skartacniho Fizeni se likviduji.

= dokumenty oznacené znakem “A” (archivalie, archiv) maji trvalou dokumentarni hodnotu a
musi byt proto po skonceni skartacniho Fizeni predany Archivu .

. dokumentarni hodnotu u dokumentti oznacenych “V”(vybér) posuzuje Archiv pfi odborné
archivni prohlidce. Vybrané dokumenty, které spliiuji kritéria archivalii se pfedaji Archivu,
ostatni pisemnosti 1ze po skonceni skartacniho Fizeni na zakladé souhlasu Archivu likvidovat.

Dokumenty, kterym je pfifazen skartacni znak “A” a dokumenty oznacené skartacnim znakem “V”
musi byt ke skartacnimu fizeni predloZeny v papirové formé, zajiStujici jejich trvalé uchovani a
vyuZzivani pro potfeby CVUT i ostatni vefejnosti.

Dokumenty, kterym je pfifazen skartacni znak “S” mohou byt ke skarta¢nimu Fizeni predloZeny i
v jiné podobé, napf. ve formé zdznamu na disket€, disku CDROM.

6. U tzv. hromadné se vyskytujicich dokumentii (rozmnoZené nebo svodné) plati, Ze skartacni znak
“A“ a “V*“je zavazny jen pro puvodce téchto pisemnosti (tj. pracovisté, kde dokument vznikl).
Pokud se dochoval original takového dokumentu, povaZuji se jeho kopie za dokument typu “S “.

7. Soucasti mohou po dohodé s Archivem navrhnout pro konkrétni skartacni fizeni zménu
v klasifikaci pisemnosti ze ,S” na “V” a z “V” na “A”. Zména skartacniho znaku “V* na “S“ je
pripustna pouze u posuzovani dokumentt se skartacnim znakem “V “ pfi skarta¢nim fizeni.

8. Archiv miZe podle § 15 odst.3 zdkona na pozadani soucasti vydat trvaly skartacni souhlas k
vyfazovani presné stanovenych typti dokumentt (nikoliv jednotlivych dokumentti, které jsou
soucasti spisti) se skartatnim znakem “S “. Jednotliva pracovisté (pfiru¢ni spisovny) i centralni
spisovna soucasti jsou na zakladé tohoto souhlasu opravnény vyrazovat takto urCené typy
dokumentti samostatné a mimo skartacni Fizeni a jejich vyfazeni pouze oznamit Archivu.

9. Pii reorganizaci nebo zruSeni soucasti nebo jejiho pracovisté je organ, ktery rozhodl o
organizacni zméné povinen zajistit, aby nedoSlo ke ztratdm a niceni pisemnosti zruSeného
pracoviSté a odpovida za Fadné vyrazeni dokumentt takového piivodce.

10. Za zajisténi fadného a pravidelného vyfazovani dokumentd v ramci skartacniho fizeni
odpovidaji vedouci pracovnici vSech soucasti.

CL12
Organizace a provddéni skartacniho rizeni

1. Pfedmétem vyfazovani jsou viechny dokumenty vzniklé nebo vyfizované na CVUT, u nichz
uplynula skartacni lhiita a také razitka vyrazena z evidence.

2. K provedeni skartacniho Tizeni zfizuje soucast, kterd je ptivodcem dokumentti skartacni komisi,
jejimz €lenem je vZdy pracovnik centralni spisovny soucasti .

3. Komise za tcasti zastupce pracovisté, které je pivodcem dokumentd, ovéfi, zda u nich uplynula
skartacni lhtita a zda pozbyly vyznamu pro provoz soucasti.

4. Povéreny pracovnik soucasti, obvykle pracovnik spisovny,

= vypracuje skartacni navrh (viz pfiloha €.4) vCetné soupisu vyrazovanych dokumentt (viz
priloha ¢.5).

Zv1ast uvede dokumenty se skartacnim znakem “A“ a zvlast' se skartatnim znakem “S“.
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Dokumenty se skartanim znakem “V* skarta¢ni komise posoudi jako celek ( nikoliv jednotlivé
dokumenty) a zaradi je k dokumentim se skartacnim znakem “A“ nebo “S*.

® skartacni ndvrh podepsany vedoucim pracovnikem soucasti predd Archivu ve dvojim
vyhotoveni v listinné podobé nebo v elektronické podobé s elektronickym podpisem.

5. Povéfeny pracovnik Archivu provede odbornou archivni prohlidku téchto dokumentt a posoudi,

» zda dokumenty se skartacnim znakem “A“ odpovidaji kritériim stanovenym zdkonem k
prohlaseni za archivalie,

» zda dokumenty se skarta¢nim znakem “S“ nemaji trvalou hodnotu a Ize je tudiZ po skonceni
skartacniho fizeni likvidovat. Pokud zjisti, Ze nékteré trvalou hodnotu maji, navrhne zménu
navrhu v zajmu jejich zafazeni mezi dokumenty se skartatnim znakem “A“.

6. Povéreny pracovnik Archivu dale

» uloZi skartacni komisi vyhotovit definitivni seznam dokumentti navrZzenych k vyfazeni, které
se prilozi k protokolu o skartacnim fizeni

= sepiSe protokol o skarta¢nim fizeni (dale protokol) podle § 10 zdkona.

7. Protokol (viz pfiloha ¢.6) schvaleny Archivem i zastupcem soucasti CVUT jako pfislusného
pivodce je soucésti spisu o skartacnim Fizeni.

8. Proti obsahu protokolu 1ze podat ndmitku k pfisluSnému spravnimu tfadu na tiseku archivnictvi a
spisové sluzby (Statni oblastni archiv v Praze) do 15 dnti od doruceni protokolu. Podanim namitky
je zahajeno spravni fizeni. O namitce rozhodne pfislusny spravni urad podle § 43 pism.b) a c)
zdkona do 30 dnil od doruceni. Pokud namitka uplatnéna neni, zasle Archiv protokol o skartacnim
fizeni pfisluSnému spravnimu tfadu ke kontrole.

9. Pokud béhem provadéni skartacniho fizeni pracovnik Archivu zjisti zavady (niceni, ztraty
dokumentti, vedeni spisovny), uvede je v samostatném zaznamu s navrhem opatfeni k odstranéni.

10. Archiv potvrdi soucasti opravnéni k likvidaci dokumentt skupiny “S“. Fyzickou likvidaci
zajiStuje soucast provadéjici skartacni Fizeni. Do jejiho provedeni musi zajistit, aby nemohlo dojit
k jejich zneuZiti v neprospéch CVUT.

11. Dokumentace o skartac¢nim Fizeni se uklada v Archivu a ve spisovné soucasti.

12. Dokumenty skupiny “A” prevezme Archiv v dohodnutém terminu spolu s origindlem protokolu
o predani archivalii (viz priloha €.7).

Cast II.

SPISOVY A SKARTACNi PLAN

Spisové a skartaCni znaky uvedené ve spisovém a skartacnim planu pro dokumenty nebo skupiny
dokumentti se vztahuji i na dokumenty, které k nim vznikly v jednotlivych etapach jejich
vyfizovani nebo tvorby.

A. Organizace a vedeni CVUT, celoskolské zaleZitosti

Al Predpisy, organizace

A 1n obecné predpisy o organizaci a fizeni CVUT(vzniklé mimo CVUT)..................... A 10
A 12 predpisy CVUT, faKult @ SOUCASH............coveeveveeerieeeeeeeeeeeseeeesesess e eeeeenns A 10
A 1I AKademickeé VOIDY............cccoviiiiiiiiiiieiieccecrccee et A 5
A 1II Akademické organy, vedeni CVUT, fakult a viech soucasti

A II1 akademicky senat CVUT a jednotlivyich fakult.............ccovevevereerevecrerenenneseceenennnns A 5
A 11172 agenda rektora a dBKanT...........cccveeveevierciieiieieeieete e e ete e e eeeresreseaesaeesaeenns A 10
A III/3 védeckd rada CVUT, védecké (umélecké) rady fakult a vysokoskolskych tistavii.. A 5
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b g g I B S e e i e i i e i

I11/4
I11/5
I11/6
I11/7
111/8
v

v
Iv/2
Iv/3

Vi1
V/2
V/3
VI
VIl
V12
V1/3
V1/4
VII
VIII
VIII/1
VIII/2
IX

X

XI

disciplindrni komise CVUT @ faKult.............cevueveeverrereereneersseseeeeeeseseseesesesesenenens A 5

SPrAVIE Tada CVUT ......ooevieeeececeeeceeeeee et sess e s s s eneaenena A 10
agenda kvestora a tajemnikil fakult...........cccceeiiiiiieiieiiieceeeeee e, A 5
agenda prorektorti @ prodekantl..........c.eeeueevueecreerieeieereeesieeeesreeeeesessesseesneesssnenas A 10

agenda vedeni vysokoskolskych dstavii,soucasti, icel.zafizeni a jejich pracovist..V 10
Poradni organy vedeni CVUT a fakult

kolegium rektora a dékanti fakult.............cceeevieereeciiiiiieiieieeece e A 5
grémium rektora @ dEKANTL..........cuecverieeeenieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseee e e e s reesseesenesens A 5
VAN CVUT ...ttt ss e s aesssas s sasanasanen A 5
Vyroéni zpravy, dlouhodoby zamér, rozvoj CVUT

vyrocni zpravy, dlouhodoby zZdmer, PlAn TOZVOjJe........coceeveerieeneeeriieeineeeeieeeane A 5
evaluace, hodnoceni CVUT @ SOUCASH. ...veveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeenas A 5

projekty podpofené ze zdrojii EU- komplet.dokumentace (po zdvérecné platbé)...V 10
Vnitfni kontrola, poZarni a civilni ochrana, bezpecnost a ochrana zdravi

vnitfni kontrola a revize (metodika, plany, kontrolni zpravy, rozbory)................... A 5
stiznosti - evidence, Setfeni, rozbory a vyhodnoceni...........ccecceevveeriiinniieeinnieeenn. A 5
poZzarni a civilni ochrana, bezpecnost a ochrana zdravi — kontrolni zpravy............. A 5
poZarni a civilni ochrana, bezpecnost a ochrana zdravi — ostatni dokumenty........ S 5
Akademické obrady, slavnesti - imatrikulace, promoce, inaugurace................... A 5
Cestné doktoraty, vyznamenani (medaile)

Cestné doktoraty, vyznamenani — udélovani, evidence...........c.ccceeeveervvereeersnnennnnn. A 5
medaile a vyznamendni - statut, umélecky navrh, diplom, medaile apod............. A0
Propagace CVUT, vyznamni hosté - tiskové konference, vystavy atp................. V 5
Insignie, talary, pecetidlo, znak- zdsady uZivani, vytvarny navrh, ochranna

znamka (znak), UlOZeni..........ccceeieeiiieeeeciee et A 5

Spolky, nadace, sdruzeni (CVUT, studentské, fakultni)......................cccceeeeeee. V 5

B. Personalni, pracovnépravni a pravni zaleZitosti
B I Pracovni pomér, styk s Uradem prace
B I1 pracovni pomér - uzavirani a ukonceni (obecné zdleZitosti) - konkurzy, vybérova

fizeni, inzeraty, Zadosti 0 misto, NAbIAKY.......cccccevveirrreirieeriie e V 5
B 12 styk s Ufadem préce, hlaseni volnych mist, Zadosti nepfijatych uchazedfi.............. S 5
B II Personalie zaméstnancti (po ukonceni pracovniho poméru)
B II/1 vedouci, védecti a pedagogicti praCoOVNICI.......ccccvvvreercirerriiieeeeieeeeciee e eceeeeeee e A 10
B 112 OStaAtN] ZAMESINAIICE. c..eeveereeiienieententeente e steentee st e seesbee st e st e saeesaeesate st e saeesaeessnbees S 45
B 1I/3 externisté, dohody o provedeni prace, pracovni CinNoSti........cccceereerveereeneeneeennnnen. S 5
B 1I/4 stazisté, studijni pobyty NA CVUT ......c.ovveeieeeeeeeieeeeeeeeeeeeseeeee e vV 5
B III Disciplinarni rizeni, rehabilitace- dokumenty komise, zavéry fizeni.................. A 5
B IV Socialni a zdravotni péce o zaméstnance
B Iv/a pracovni drazy, nemoci povolani - evidence, hlaSeni, dokumentace tézkych

urazd, zaznamy z vySetfovani, Vykazy (FoCND).......cccccceeeveevveevveeceeecieeieeeeeseveeeeenes A 10
B 1V/2 diichodové zabezpeceni, zdravotni a socialni pojiSteni..........cceeeveevveecveeciencreeeeeenenn. S 5
B YV Dovolena, dochazka — plan, Cerpani, kontrola, pfehledy pracovni neschopnosti....S 3
B VI Kolektivni vyjednavani a smlouvy - smlouva, jednani s odbory..............ccccn..... A 10
B VII Pravni zalezitosti - pravni spisy, rozsudky, odvolani, smir, ndhrady (zdvazné)...A 10
C. Védecky vyzkum, védecka a odborna pracovisté, védecka vychova
C 1 Védeckovyzkumna cinnost- koncepce, plany, hodnoceni...........c.ccccoveevuveeeernnnnnn. A 10
C II Grantova soutéz
Cc Iin interni grantova soutéz CVUT - statut, vyhlaSeni, schvalovani projektii................ A 5
C 112 projekty podpofené CVUT- plnéni, financni zabezpeceni..............ccoceveveverererenenne. A 5
C 113 projekty podpofené externimi GA v CR , zahrani¢nimi granty..............cccccevevnene. A 5
C III Vyzkumné projekty, spoluprace v oblasti védy a vyzkumu
C 1In vyzkumné projekty fakult, kateder, ustavi atd.- zavazné reSerSe, vystupy databazi,

laboratorni deniky, zdznamy o zkouSkach a méteni, projektova dokumentace,
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111/2

I11/3

111/4
v

v
IvV/2
IvV/3
IvV/4

v
V72
V/3
v/4
V/5
V/6
VI

VII
VIII
VIII/1
VIII/2
IX
X1

IX/2
X
X/1

X/2
X/3

X/4
XI

OPOIIEIITULY ....evtteeeeeeuueeteeeeeeeaneeeeeeeseeaunnneeeeesesannsreaeessssnnretaeessssnnnreneesssssnsmeenaeesseens A 5
spoluprace ve védé a vyzkumu (vysoké Skoly, AV CR)- dohody, vysledky a

Lol L ToTal<] 1 | OO USSP A 10
vysledky aplikovaného vyzkum a spoluprace s technickou praxi- dopliikova

hospodatska ¢innost, expertizy, poradenstvi.........ccecueereerriiernieeenieeeniieenieeeee e V 5
patenty, vynalezy , licence, technickd normalizace..........cccccooevierniiinieiinniiicennnnn. A 10

Védecka vychova, studentské odborné a védecké soutéze
akreditace doktorskych studijnich programt, formy studia, Skolici pracovisteé....... A 10
doktorské studium - pfijimaci Fizeni, vysledky (seznamy pFijatych, neprijatych). .A 10

studijni spis dOKLOTanda.........cccueereeiieieeiiiieeiiiee et e e et e e e ereeestre e e e e e e e e e e e nnnnnaenees A 10
studentské odborné a védecké soutézZe -fad, vysledky, ukazky praci................... A 10
Védecké hodnosti a védecko-pedagogické tituly

komise pro statni doktorskou zkousku (SI0Zeni)...........ccoueeevveeeieesceeecieeecreeceeeene A 10
statni doktorské zkousky — oponentské posudky, zapis o SDZ, disertacni prace..A 10
evidence absolventt doktorského studia (o vydanych diplomech).......................... A 10
docentury- habilitacni fizeni (priibéh rizeni, habilitacni prace)..............cceevveenne... A 10
profesury - fizeni ke jmenovani profesorem (pribeéh)..........cccceeeveecreevievieeencrreeenee. A 10
profesury - fizeni ke jmenovéani emeritnim, hostujicim profesorem (priibéh)......... A 10
Védecké konference, sympozia (poradané CVUT) - program, hodnoceni,
AOKUIMEIILACE. .....eeuteieieteeite ettt ettt ettt s bt e et e st e s bt e s bt e et e e bt e e sateesateesabeeeas VvV 5
Knihovny, strediska védecko-technickych informaci.............cc.ccceeevevrvernnnnnnn. V10
Archiv

doklady o skartacnim Fizeni, pfevzeti a evidence archivalii............ccccceevveriiicnnnnnns A 5
spravni a badatelska agenda ..........ccceeceeeiiieiiieiiee e \Y

Vypocetni a informacni centra

programova, systémova, programatorska dokumentace, pfehledy vypocetni

tECHNIKY (FOCTI).cccvviictieiieiiecieecttescteecteeste e re e sereesveesteesbee e saesssessssesessnsssneeasannns vV 5
programy uZivatelské, testovaci, pro technickou obsluhu (po aktualizaci SW)........ S 1
Nakladatelstvi, edicni a vydavatelska cinnost__

edi¢ni plany, programova rada, edi¢ni komise, eviden¢ni sloZka k publikaci,

PUDIIKACE. ..ceeiieeiie ettt ettt e e e s be e e beesbe e s aaessbsaaeeeesssrnnaeesennns A 5
vyukové audiovizuédlni a multimedialni programy — zasady tvorby, katalogy
vyukovych programui, Programy............cceeceeeeeruesueseeseersesseseessessesesssessessnnens VvV 5
produkce -autorské smlouvy, scénére, preklady komentart..............cceeeveeerveennee. V 5
prodejna technické literatury — provozni agenda.........c.ccceeeeveeeneensieeernnieeenneeeennnee S 5
Zkusebny, laboratore, dilny -strojové a pristrojové vybaveni, provoz.................. S 5

D. Studijni a pedagogické zalezitosti

D
D
D
D
D
D
D
D
D
D
D
D
D
D
D
D

I
I
172
II
/1
11/2

I/3
11/4
11/5
I
I11/1
111/2
I11/3
111/4
I11/5
I11/6

Koncepce, obecné zalezitosti, akreditace
koncepce studia, studijni obory, ucebni plany, osnovy predméti, stud.programy...A 10

rozvrhy a bZné zaleZitosti VYUKY......ccccecvveiiieiriiecieesieeeiee e esvee s sene e e s S 5
Prijimaci Fizeni

podminky, testy, vysledky, seznamy prijatych a nepfijatych uchazeci................... A 10
prihlasky uchazect, ktefi nevykonali pfijimaci zkousku, prihlasky a odvolani
neprijatych UChAZECT........ccveeierieeieeieete ettt e aee e S 3

spisy prijatych uchazecd, ktefi se nedostavili k zapisu.........c.ceceerveeeriieenieenienne S 3
MAtTiKa STUAENT. ...veveeueeteeeieiieieeieeeete ettt e eesaeeseeseeens A 10

pocty studentti, statistické VyKazy (FOCND)......c.ccvveveeeeeereeereecieesieeceece e e A 10
Studium (prubéh a vysledky)

studijni spisy” absolventi magisterského prezen¢niho studia...........ccceevevereerennene. A 10
studijni spisy absolventti magisterského distancniho a kombinovaného studia....... A 10
studijni spisy absolventti bakalaiského prezencniho studia...........cceeeveevveennen. A 10
studijni spisy absolventt bakalarského distancniho a kombinovaného studia....A 10
studijni spisy studentti magisterského studia neukonceného SZZ........................ A 10
studijni spisy studentti bakalarského studia neukonceného SZ7..............c...c........ A 10
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D II1/7 statni zavérecné zkouSky — komise, sloZeni, zapisy o SZZ (v¢.posudkii)............. A 10
D II1/8 bakalarskd, diplomova prace, projekt..........cceeeeverveesersennenrieseeeeeeeeeeeeeeeae V10
D TII1/9 evidence absolventti (o vydanych diplomech) a reprobanti............cccccceeeveevreeueennen. A 10

YStudijni spis vZdy obsahuje: pfihlasku ke studiu, protokol o pfijimaci zkouSce, imatrikulacni list, zapsané
prednasky, evidenci prospéchu, rozhodnuti, odvoléani ve vécech studijnich, zdznam o disciplinarnim fizeni,
zapis o statni zavérecné zkousce).

D IV Studium (dil¢i vysledky), praxe

D 1v/&l dil¢i zkousky, zapocty, testy, vykazy, 0dbOIna praxe........ccccceeevverreeenvveeeesnenveeeennns S 5

DV Poplatky, stipendia

D v/ poplatky souvisejici se studiem (vybér a evidence).............ccoeeueeeceeeeieeccieeeinnenneeen. S 5

D V2 stipendia - souhrnné statistické vykazy, prehledy (rocni).......cccccceeeeecrveeeereicrnennnnn. A 5

D VI Socialni pojiSténi studentil, Urazy.............ccccecevereeierienenienieneneeieneeeieeseeenas V 5

D VII Koleje a menzy

D VII/1  provozni zaleZitosti koleji a menz - pridélovani mist, ceniky, vykazy (rocni)........ V 5

D VII/2  studentskd kolejni SAMOSPIAVA........ceeeiirruieiriiinieenieenieeeieenieeeieesieessreeesssannneas V10

D VIII Styk s absolventy, nostrifikace

D VIII/1 nostrifikace — Zadosti 0 uznani studia, OSVEACENI.......ceeeeevereereereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees A 10

D VIII/2 styk s absolventy, KOTeSPONAENCE..........cccverereerrreerieesieenreesieessreesveeenns vV 5

D VIII/3 kopie vyZadanych studijni pOtVIZeni.........ccceeeviirriiiiniiiiniiieiiieeieeteereeeeie e S 5

D VIII/4 evidence o vyzadanych duplikatech diplomi...........cceeeveevvevierenierieneeieie e A 5

E. Zahranicni styky

E I Koncepce, dohody a smlouvy -koncepce, realizace, hodnoceni, smlouvy............ A 10

E 1II Mezinarodni spoluprace, organizace, konference

E 111 pracovnici CVUT - predna$kové pobyty, konference, cestovni zprévy.................. V10

E 112 mezinarodni organizace — evidence Clenstvi, Uhrada prspevKi........c.cceceervveenunennee. V10

E 1173 cizinci - prednaskové a pracovni pobyty na CVUT.........ccoveiveeveeeveveineeeseeeennans V10

E 1I/4 mezinarodni vymeénné studijni programy — smlouvy, zpravy o pobytu, prehledy,
eVIAeNnCe StUAENTUL.....c.ceevereereierreereereereesteesreeseesseesseesseesseenseesseesseeseens A 10

E. Investicni vystavba, generalni opravy, projekcni ¢innost

F I Investicni vystavba, generalni opravy

F 111 investi¢ni zameér, plany stavebnich praci (rocni, dlouhodobé), generely................. A 10

F 172 VETEJTIE SOULEZE. .. .ceecuvreeeerreeeeiereeeeetreeerseeeeseteeesasseeessssseessssesesssssssssssseeeaeesesananns S 10

F 1/3 schvalovaci, predavaci protokoly dokoncenych stavebnich praci..........ccccccceeeeee. V10

F 1/4 projektova a rozpoctova dokumentace (Vyznamneé akce)............cccveevveercveeecreersanenens A 10

F 1/5 rozpisy investic, predkalKulace..........c.ccecverrviieriiennieiiieerieeeie e seeesiee s S10

F 1/6 hospodarské smlouvy a styk s dodavateli, nadfizenymi organy, bankou................ V10

G. Zasobovani, skladové hospodareni

G 1 SKIadova @VIENCe...............oooviiiiiiieiieeiteete ettt s e e S5

H. Rozpocet a financ¢ni hospodareni

H I Rozpocet

H 11 metodika sestavovani rozpoc€tu, rozpocCty (roc¢ni a dlouhodobé)............................ A 10

H 12 Cerpani, TOZPOCLOVE ZIMEMY......ccccvreerreerrreersreeeseesssreessessssessssesessessssesesssseessssssssseees S10

H II Financni hospodareni

H II/1 finan¢ni hospodateni, centralni finan¢ni prostredky, uZiti, plany (rocni), Gvéry.....A 10

H 112 fondy odmeén, stipendijni, rezervni, FRIM- vykazy (roCni ).........ccceeevveeereeevrvennnns A 5

H 11/3 zfizovani Uctl, vypisy z uctl, kont, bankovni limity........c.cccceveennenne S 3

H 1I/4 dafiova pHzNANI, TUleVY, VIIMEIY....c.coiviieieeriieirieeerieesteesieesneeeesreesreesseesseesnsnnnes S10

H III Obchodni ¢innost, zadavani zakazek, objednavky

H III/1 zadavani zaKazek, SMIOUVY........cccveiiiiiiiiiiiieciie e cieeereeereesveeeveesseneesrae e e e snnnnns V10

H 111/2 hospodérské smlouvy dodavatelské a odbératelské (vyznamné zakdzky)................ A 10
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H T1I1/3 zakazkové listy (jako dariovy doklad S 10)........c.ccceevueenerneeseeneeneeneeneeeeeieeeneee S 3

H III/4 objednavky (jako dariovy doKIad S 10).........ccecueeveeveecueeneenieneeeieeseeseeeereeesneeees S 5
J. Vnitini sprava, dislokace, evidence, sprava a ochrana budov a majetku
J I Hospodarska sprava budov, dislokace
J 1 pasportizace budov, dislokacni pfikazy, rozhodnuti dislokacni komise.................. A 10
J 12 evidence nemovitého majetku — dokumenty o nabyti, prodeji, prevodu a sprave,

vypisy z katastru nemovitosti (po vyrazeni z evidence)............ceeevveeeereevuveeeennnnns A0
J 13 smlouvy, dohody o pronajmu budov, prostor (zavazné, po skonceni platnosti).....V 10
J 14 sprava jednotlivych objekti, plan investic a idrzby (ro€ni)........cccceevveeveeecrveeennneen. V10
J 1/5 platby -komunikace, vodné, stocné, energie atd. ( jako dariovy doklad S 10)......... S 3
J 11 Ochrana budov, tidrzba, energetika, autodoprava............c.ccocceeeereriireeeennnnnnnen. S 5
J I UK. ..coooeociieeieeietie sttt S 3
J IV Telekomunikace - provoz a pristrojové vybaveni telefonni Gstfedny................... S 3
J Vv Sprava nadacniho a ciziho majetku
J v/ sprava nadacniio JMENI......c.cccvereeriiiienierieeeee e V10
J V72 SPrava Ciziho MajetKU......cccvveiivieiiiieiieicieeeie e eere et e s e e e e s esanrnees V10
J VI Inventarizace
J VIl prikazy k inventarizaci, inventarizacni komise, pomocné inventurni soupisy

sestavy, VYKazy 0 INVENTATiZACi......cccoerreeriierrieeieeeeiee ettt et e sieeeite e e et ee e e e S 5
J VI2 generalni, mimoradnd inventarizace, hlavni inventarni kniha, evidence

zakladnich prosttedki (po vyrazeni), inventarizacni rozdily.......c..cccevererveereennennee. A 5
J VII Podatelna a spisovna
J VII/1 podaci denik, rejstfiky aj.evidenc¢ni pomticky podatelny...........ccceevveereereenreenrenne. A 10
J VII/2 predavaci protokoly podatelny, dokumentace k poStovnimu styku.........c..ccc.cc....... S 3
J VII/3 evidence dokumentti predanych do spisovny -pfedavaci seznamy, arch.kniha....... S10
K. Uéetnictvi
K I Financni acetnictvi
K Il Ucetni uzavérka, vykazy a bilance, rozvaha, rozbor hospodateni (rocni),

hlavni G€etni KNiha.......cocooiiniii ettt A 5
K 172 UCENT KNTIY..eeiiiiiiiiiiiiccie ettt sre s re e sbe e svae s s sansnaeessnnnns S 5
K 173 ucetni doklady (pokud nejsou dariovym dokladem).............cccceccueeeeenncuenesennceeenncnn. S 5
K 1/4 faktury a dalSi danové doKIady........c.cceeeeeeueeecieeeiiieie et e e S10
K 1/5 UCtoveé rozvrhy, 0dpiSOVY PIANL.....c.cevviiirieiieeieeeeecee et s S 5
K II Mzdové tcetnictvi
K 171 ZPravy, rozbory Mmzdoveé SItUACE.........cc.eecveeerieecieeeieecee e ecre e sreesre e eveeseneees A 5
K 1172 mzdové listy ( nebo pisemnosti je NANFAZUJICT).......ccveeeereeeereeecieeeiieeiieecieeereeseneens S 45
K 1I/3 podklady pro vypocet mezd, nemocenskych davek, dané, pojiSténi............c......... S 5

L. Statistik
L Il statni statistické vykazy s komentari za obdobi rocni a delSi.............cccveeerrennnneen. A 5

Zdvérecnd ustanoveni

1. Zruduje se Spisovy a skartacni fad CVUT ¢&j. 1534/00-915 vydany jako smérnice kvestora CVUT
¢. 25/2000 dne 20.10.2000.

2. Tento Spisovy a skartacni fad nabyva dcinnosti dne 1.10.2007.

V Praze dne 26.9. 2007
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Ing.Petr Pétioky, MBA
kvestor CVUT
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