Rektor vydal na zdkladé § 17 odst. 1 pism. a) zdkona &. 111/1998 Sb., o vysokych $koldch a o zméné a
doplnéni dalsich zdkonU (zdkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich pfedpisd, a ddle na zdkladé
ustanoveni él. 5 ve spojeni s &l. 6 Statutu Vysoké skoly uméleckoprimyslové v Praze Uéinného od 1. 9.
2017 tuto smérnici.
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Smérnice rektora 8/2023

Spisovy a skartacni rad
Vysoké skoly uméleckoprimyslové v Praze

Castl.
SPISOVY RAD

Cl.-1
Uvodni ustanoveni

Spisovy a skartac¢ni fad je vnitfni norma Vysoké skoly umélecko-promyslové v
Praze (ddle ,UMPRUM"), kterd stanovuje zdsady spisové sluzby a jednotna
pravidla pro manipulaci s dokumenty a postup pfi skarta¢nim Fizeni.
Ustanoveni Spisového a skarta¢niho fadu vychdzeji ze zdkona &. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonU ve znéni
pozdéjsich predpisU (ddle jen ,zdkon"), wvyhlasky ¢&. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby (ddle jen ,vyhlaska") a dalsich
souvisejicich pravnich predpisU.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zaqjisténi odborné sprdavy dokumentU
vzniklych z ¢innosti UMPRUM, popfipadé z ¢innosti jeho prdavnich predchddcy,
zahrnujici  jejich Fadny pfijem, oznacovdni, evidenci, rozdélovdni, obéh,
vyfizovdni, vyhotovovdni, podepisovdni, opatfovdni razitkem, odesildni,
ukladani, zapUjéovdani a vyfazovani ve skarta¢nim fizeni, a to véetné kontroly
téchto &innosti.

Spisovy a skartaéni frdd UMPRUM je zpracovdn v souladu s automatizovanou,
centrdlné vedenou elektronickou spisovou sluzbou - systém iFIS spisovd
sluzba. Umoznujici elektronickou sprdvu dokumentd v digitdini i analogové
(listinné) podobé.

Tento spisovy a skartaéni fad je zdvazny pro véechny zaméstnance UMPRUM.
Manipulaci s dokumenty provdadi podatelna, spisové uzly, spisovna a ddle
vSichni zaméstnanci UMPRUM, ktefi jsou manipulaci s dokumenty povéreni
nebo pfijdou s dokumenty do styku v rdmci vykonu své pracovni c&innosti.
Za dodrzovdni tohoto spisového a skartac¢niho fddu na jednotlivych spisovych
uzlech odpovidaji sprdavci dotyénych uzld.

Nedilnou soucdsti spisového a skartaéniho fadu je ,Spisovy a skartaéni plan®,
ktery je pfrilohou €. 1této smérnice rektora.

Cl. 2
Zakladni pojmy
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Archivdlii se rozumi takovy dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, puvodu, vnéj§im znakim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospoddiskym, prdavnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaé¢nim
vyznamem vybrdn ve verejném zdjmu k trvalému uchovani a byl vzat do
evidence archivdlii; archivdliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predméty
souvisejici s archivnim fondem ¢&i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dobé
vzniku, obsahu, pUvodu, vnéjsSim znakim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospoddiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim
vyznamem vybrdny a vzaty do evidence ndrodniho archivniho dédictvi (NAD).
Archivem se rozumi zafizeni, které slouzi k ukldddni archivdlii a péci o né,
zahrnujici  jejich vybér, evidenci, ochranu, archivni zpracovdni, ulozeni a
zpristupnéni.

Datova schranka je elektronické Ulozisté, které je uréeno k doru¢ovdni orgdny
verejné moci, provdadéni Ukon0 vO¢i orgdnUm verejné moci, doddavdni
dokumentU fyzickych osob, podnikaijicich fyzickych osob a prdavnickych osob.
Prostfednictvim datové schrdnky jsou posildny datové zprdvy.

Datova zprava je dokument orgdnu vefejné moci dorucovany
prostfednictvim datové schrdnky, Ukon provadény vic¢i orgdndm verejné moci
prostfednictvim datové schrdnky nebo dokument fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a prdvnickych osob doddvany prostifednictvim
datové schrdanky.

Dokumentem se rozumi kazdd pisemnd, obrazovd, zvukovd nebo jind
zaznamenand informace, at jiz v podobé analogové ¢&i digitdini, kterd vznikla
z cinnosti pUvodce nebo byla pUOvodci dorué¢ena ¢&i jinak preddna.
Dokumentem v analogové podobé se rozumi informace zaznamenand na
analogovém (listinném) nebo jiném hmotném nosi¢i. Dokumentem v digitdlni
podobé se rozumi dokument tvoreny jednim nebo vice zdznamy a metadaty,
uchovdavany v libovolném datovém formdatu na médiu pro uchovavani
dokumentu v digitdini podobé.

Druhopisem je dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové
shodny, avs$ak projev vile osoby obsazeny v druhopisu neni osvédden
podpisem této osoby, ale vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym
autentizaénim prvkem jiné osoby, popfipadé zvldstnim autentizaénim
prostfedkem.

Elektronicka podatelna je zafizeni elektronického systému spisové sluzby,
umoznujici pfijem, vyhleddavani, predavdni a odesildni dokumentU v digitaini
podobé.

Elektronicky systém spisové sluzby (iFIS) je informacéni systém uréeny ke
spravé dokumentu, ktery je kompatibilni se spisovym pldnem a ktery odpovidd
potrebdm UMPRUM.

Kvalifikovanym elektronickym c¢asovym razitkem se rozumi data v
elektronické podobé, kterd spojuji jind data v elektronické podobé s urcitym
okamzikem a prokazuji, ze tato jind data existovala v daném okamziku, a
to takovym zpUsobem, aby byla pfiméfené zamezena moznost nezjistitelné
zmény dat, prficemz toto razitko musi byt podepsdno s pouzitim zaru¢eného
elektronického podpisu, opatfeno zaru¢enou peceti kvalifikovaného
poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru nebo oznaceno jinou rovnocennou
metodou.

Kvalifikovanym elektronickym podpisem se rozumi zaruc¢eny elektronicky
podpis, ktery je vytvofen kvalifikovanym prostftedkem pro vytvareni
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elektronickych podpisU a ktery je zaloZzen a na kvalifikovaném certifikatu pro
elektronické podpisy.

Kvalifikovanou elektronickou peceti se rozumi data v elektronické podobé,
kterd jsou pfipojena k jinym datim v elektronické podobé nebo jsou s nimi
logicky spojena s cilem zarudit jejich pUvod a integritu. Zdroven jsou
vytvorena pomoci kvalifikovaného prostfedku pro vytvdreni elektronickych
peceti a jsou zaloZzena na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronickou pecet.

Metadaty se rozumi data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenttd
a jejich sprdavu v pribéhu casu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany
z&asti manudiné (zaméstnanci, ktefi jsou povéreni manipulaci s dokumenty),
zCasti generovany elektronickym systémem spisové sluzby.

Ndhradni evidenci se rozumi zvldstni eviden¢ni pomucka v listinné podobé, ve
které se eviduji dokumenty ve spisové sluzbé vedené ndhradnim zpUsobem
(v mimorddnych situacich).

Ndrodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (ddle jen

~NSESSS") stanovuje pozadavky na elektronické systémy spisové sluzby, a
to konkrétné na pfijem dokumently, oznacovdni a evidenci dokumentg,
vyhledavdni, odesildni a zobrazovdni dokumentUd, ukldddni dokumenty,
vyfazovdni dokumentU a vybér archivdlii, dokumentaci Zivotniho cyklu
elektronického systému spisové sluzby, spisovy a skartacéni pldn, transakéni
protokol, sprdvcovské funkce a metadata.

Spisovym uzlem se rozumi organizac¢ni jednotka UMPRUM.

PID - jednoznaény identifikator - oznadeni dokumentu, které zaqjistuje jeho
nezameénitelnost. Dokument je prostfednictvim PID spojen s pfislusSnou
evidenci dokumentu.

Podatelna je pracovisté slouzici pro pfijem, oznacovani (evidenci) a odesildni
dokumentd.

Podacim razitkem se rozumi razitko, kterym se oznacuji doruc¢ené
dokumenty v analogové podobé za Ucelem ndasledné evidence.

Prvopisem se rozumi origindini dokument zaznamendvaijici projev vile osoby,
ktery je osvédcen jejim vlastnoruénim podpisem nebo obdobnym
autentizaénim prvkem.

(20) Priruéni spisovnou se rozumi misto, které slouzi k ukladddni uzavienych
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dokumentU potfebnych pro ¢astéjsi provozni ¢innost pUvodcu.

POvodcem se rozumi prdvnickd nebo fyzickd osoba, z jejiz ¢innosti vznikaji
dokumenty. Za dokument vznikly z cinnosti pUvodce se povazuje rovnéz
dokument, ktery byl pOvodci doru¢en nebo jinak preddn.

Registraturou se rozumi misto k ukldddani zivé spisové agendy.

Replikou se rozumi fetézec znakl totozny s dokumentem v digitdini podobé, z
néhoz byl vytvoren.

(24) skartaéni Ihotou se rozumi poéet let, b&hem nichz musi byt dokument ulozen
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ve spisovné organizacni soucdsti Ci v prirucni spisovné. Pocet let je vyjddren
celym kladnym cislem uvedenym za skartaénim znakem. Skartacéni lhOta
poc¢ind bézet dnem 1. ledna roku ndsledujiciho po uplynuti spoustéci
uddlosti.

Skartacnim Fizenim se rozumi soubor c&innosti, béhem nichz je po uplynuti
skartacéni lhOty posuzovdna historicko-dokumentdarni hodnota dokumentd a
je rozhodnuto o jejich skartaci, ¢i o jejich vybrdni za archivdlie a zarazeni do
evidence archivdlii. Skartaéni fizeni provdadi zaméstnanec povéreny vedenim
spisovny UMPRUM.



(26) Skartaénim znakem se rozumi oznadeni dokumentu, které vyjadfuje jeho
dokumentdrni hodnotu a podle néhoz se dokument posuzuje ve skartac¢nim
fizeni.

(27) spisem se rozumi uspofddany soubor dokumentd doslych pOvodci nebo
vzniklych z jeho ¢innosti se vztahem k jedné véci. Spis mUze byt vedeny
také v elektronické podobé v systému iFIS, v némz se dokumenty spojuji
pomoci metadat.

(28) spisovou znaékou se rozumi evidenéni znak spisu slouzici k jeho identifikaci.

(29) spisovnou se rozumi misto uréené k ulozeni dokumentd po dobu jejich
skarta¢nich Ihdt, k vyhledavdani a predkldddani dokumentd a k provadéni
skartacniho fizeni.

(30) spisovy a skartaéni pldn obsahuje seznam typU dokumentU roztfidénych do
vécnych skupin s vyznacdenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a
skarta¢nimi IhOtami.

(31) Spoustéci uddlosti se rozumi okamzik rozhodny pro po&atek plynuti skartaéni
IhOty, ¢&imz je vyfizenifuzavieni dokumentu nebo spisu.

(32) stejnopisem je jedno ze shodnych ndsobnych vyhotoveni dokumentu nesouci
s timto dokumentem shodné autentiza¢ni prvky; za shodné ndsobné
vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné
shodné vyhotoveni dokumentu v digitdini podobé a naopak, pokud k nim
autentizaéni prostiedky pripojila tatdz osoba.

(33) Skodlivym kédem se rozumi chybny datovy formdt nebo poéitadovy program,
ktery je zpUsobily pfivodit skodu na informaénim systému nebo na
informacich zpracovdvanych pUOvodcem.

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

(35) Tridénim se rozumi rozdéleni dokumentd na dokumenty, které jsou uréeny
k zaevidovdni, a dokumenty, které nepodléhaiji evidenci.

(36) Typovym spisem se rozumi spis tykajici se jedné nebo vice agend. M& predem
danou strukturu (uspofdddni) a je vzdy ¢lenén vécné do jednotlivych souddsti;
ma tedy obdobny obsah a strukturu jako spis, vznikd vSak vzdy jako vysledek
stejnorodych opakujicich se procesu.

(37) Urednim dokumentem se rozumi dokument, ktery svym charakterem vyplyva
z pUsobnosti UMPRUM jakozto verejné vysoké skoly a ktery vyzaduje pravni
jedndni protistrany.

(38) Utajovanou informaci se rozumi informace definovand zdkonem &. 412/2005
Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpecnostni zpUsobilosti, jejiz
vyzrazeni nebo zneuziti mOze zpUsobit Ujmu zdjmu Ceské republiky nebo
mUze byt pro tento zdjem nevyhodné, a kterd je uvedena v seznamu
utajovanych informaci v nafizeni vilddy ¢&. 522/2005 Sb., kterym se stanovi
seznam utajovanych informaci.

(39) Vypravna je pracovisté, které je souédsti podatelny a slouzi k vypravovani
dokumentud.

Cl.3
Prijem dokuments

(1) Ptijem dokumentd je zqjistovdn podatelnou UMPRUM a prostfednictvim
datové schranky UMPRUM.
(2) Dokumenty mohou byt dorudovany
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a) drzitelem postovni licence,

b) osobnim doru&enim,

c) kuryrem,

d) prostiednictvim datovych schranek,

e) prostfednictvim sité vefejnych komunikaci na elektronickou adresu.
Za doruceny dokument se povazuje dokument vytvoreny z poddni nebo
podnétu ucinéného Ustné formou protokolu a evidovany v iFIS. Dokument
predany UMPRUM mimo podatelnu je nutné bezodkladné predat podatelné,
popfipadé jinym zpUsobem zaqjistit jeho zavedeni do iFIS.

Cl. a4
Postup pfi pFijiméni dokumentud

Podatelna ovéfi, zda adresdtem ji doru¢eného dokumentu je skutecné
UMPRUM. Pokud zjisti nesprdvné doruceni dokumentu, a Ize-li zjistit odesilatele
a kontaktni Udaje odesilatele, dokument vrati odesilateli; v pripadé, ze nelze
zjistit kontaktni Udaje odesilatele, vrati dokument drziteli postovni licence nebo
jinému doruciteli dokumentu, ktery jej dorucil podatelné. V pfipadé doruceni
dokumentu v digitdini podobé prostrednictvim datovych schrdnek vyrozumi
odesilatele o chybném doruc¢eni dokumentu nesprdvnému adresdtovi;
obdobné postupuje podatelna v pripadé chybného doruceni dokumentu na
elektronickou adresu, Ize-li zjistit odesilatele a kontaktni Udaje odesilatele.
Pokud je v adrese na obdlce doru¢ené UMPRUM uvedeno nad ndzvem
UMPRUM jméno fyzické osoby, pfedd podatelna obdlku adresdtovi,
popripadé jim uréené fyzické osobé, neotevienou. Zjisti-li adresdt po otevieni
obdlky, kterd mu byla podatelnou preddna, ze obsahuje dokument Uredniho
charakteru, pfedd obdlku i dokument podatelné k jeho zavedeni do iFIS,
popfipadé jinym zpUsobem zaijisti jeho zavedeni do iFIS. Pokud je v adrese
na obdlce doru¢ené UMPRUM uvedeno jméno fyzické osoby pod ndzvem
UMPRUM nebo vedle néj, podatelna obdlku otevie, a pokud se jednd o
dokument Uredniho charakteru nebo dokument vazici se k odborné a
védecké ¢innosti zaméstnancU (ddle jen ,Ufedni dokument"), zavede jej do iFIS.
Pokud byl dokument Uredniho charakteru nebo dokument vdzici se k odborné
a védecké cinnosti zaméstnanct v digitdini podobé zasldn na adresu
elektronické posty zfizenou UMPRUM, kterd nebyla zverejnéna na Uredni desce
jaoko elektronickd adresa podatelny, adresdt predd dokument bezodkladné
podatelné, popfipadé jinym zpUsobem zgijisti jeho zavedeni do iFIS.
Podatelna ponechd obdlku dokumentu v analogové podobé u dokumentu,
pokud

a) je dokument v souladu s pfislusnym pravnim pfedpisem dorudovdn

organizaci nebo zaméstnanci UMPRUM do vilastnich rukou,
b) je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument poddn k postovni pfepravé
nebo kdy byl UMPRUM dorucen jinym zpUsobem,
c) Udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,
d) je opatfena otiskem podaciho razitka.

CL5
Otevirani obdlek doruéenych
dokuments



(1) Podatelna je oprdvnéna oteviit dorué¢ené dokumenty s vyjimkou dokumentu,
a) na jehoz obdlce je uvedeno jméno fyzické osoby nad uvedenim ndzvu
UMPRUM,
b) s dodejkovu, jejiz pfevzeti musi potvrdit adresadt dokumentu,
c) s vyznac¢enym stupném utajeni,
d) ktery je oznacen slovy ,vefejnd soutéz”, ,vybérové fizeni - neotvirat”
apod.

(2) Dokumenty s vyzna¢enym stupném utajeni prejimd neoteviené osoba, kterd je
oprdvnénd seznamovat se s utajovanymi informacemi podle pfislusného
pravniho predpisu na pfislusném stupni utajeni, kterym je kvalifikovdan
dokument.

(3) Pokud podatelna omylem otevie zdsilku doru¢enou na jméno fyzické osoby,
zajisti neprodlené jeji uzavreni, popfipadé jeji obsah vlozi do nové obdlky, kterou
rovnéz uzavre; ndhradni uzavieni obdlky se ovéfuje podpisem pracovnika
podatelny, pficemz na obdlce se soucasné uvede dUvod otevieni obdlky.

Cl. 6
Ovérovani integrity a autenticity doru¢eného dokumentu v analogové
podobé

(1) Podatelna zaznamend do iFIS datum dorué¢eni dokumentu v analogové podobé
a provede o ném v iFIS primdrni zdznam.

(2) Podatelna opatfi doruéeny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho
obdlku otiskem podaciho razitka.

(3) Otisk podaciho razitka je umistén zpravidla v pravém hornim rohu dokumentu,
nebrdni-li tomuto umisténi zachovdni Citelnosti dokumentu. Pokud by umisténi
otisku podaciho razitka v pravém hornim rohu dokumentu brdnilo cCitelnosti
jeho obsahu, umisti se otisk podaciho razitka na viditelnou ¢ast dokumentu,
kde tato prekdzka nevznikne.

(4) Otisk podaciho razitka UMPRUM obsahuje:

e Ndzev organizace (UMPRUM)

e Datum doruceni dokumentu, u poddni, kde to uklddda zvldstni pravni
predpis také ¢as doruceni

e Jednoznaéni identifikdtor dokumentu (PID)

e Pocet list0

e Pocet list0 priloh nebo pocet svazkd priloh, u priloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh, u dokumentU v digitdini podobé velikost v jednotkdch
byt0

(5) Vzor otisku podaciho razitka je uveden v pfiloze €. 2 tohoto spisového Fadu.

(6) Podatelna zjisti, zda doru¢eny dokument v analogové podobé je Uplny a
&itelny. Uplnosti doruéeného dokumentu se rozumi kompletni podet listd
uvadény odesilatelem a existence uvedenych priloh. Citelnosti se rozumi stav
dokumentu, ktery umoznuje jednoznac¢né vnimat pisemny a obdobny obsah
dokumentu bez pochybnosti o jeho srozumitelnosti.

(# Pokud podatelna zjisti, ze doru¢eny dokument v analogové podobé je
neuplny nebo necitelny, a je schopna uréit odesilatele tohoto dokumentu a
kontaktni Udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a
stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se podatelné vadu
doru¢eného dokumentu ve spoluprdci s jeho odesilatelem odstranit, podatelna
dokument ddle nezpracovdva v radmci vykonu spisové sluzby. Pokud se jednd o
neuplné poddni ve smyslu § 37 odst. 2 zdkona &. 500/2004 Sb., Sprdvniho
fddu a z poddni je zfejmy jeho odesilatel a jeho kontaktni Udaje,
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podatelna zaradi dokument do iFIS a vyzve odesilatele k doplnéni chybéjicich
ndlezitosti.

Neni-li podatelna schopna urcit odesilatele doru¢eného dokumentu v
analogové podobé, ktery je neuplny nebo neditelny, a jeho kontaktni Udaje,
dokument ddle nezpracovdavd v rdmci vykonu spisové sluzby. Takto doruc¢eny
doku

Dokument podatelna uchovd po dobu 60 dn0 od data dorué¢eni dokumentu;
po uplynuti této doby jej v systému iFIS pfesune do ,chybné evidence" a
fyzicky jej skartuje.

Cl. 7
Ovérovani integrity a autenticity doru¢eného dokumentu v
digitalni podobé

Podatelna zaznamend do iFIS datum a ¢as doruceni dokumentu v digitdini
podobé s presnosti na sekundy. Pokud je dokument v digitdlni podobé
doru¢en na prenosném technickém nosi¢i dat, podatelna zaznamend do
evidence dokumenti pouze datum dorucéeni dokumentu.
Podatelna zjisti, zda je doru€¢eny dokument v digitdlni podobé véetné datoveé
zprdvy, v niz je obsazen
a) Uplny (obdobné jako u dokumentu v analogové podobé),
b) Ize jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpUsobem,
c) neobsahuje skodlivy kéd,
d) je v datovém formdatu, ve kterém UMPRUM pfijimd dokumenty v digitdini
podobé.
Pokud podatelna zjisti, ze vysledky kontroly podle odstavce 2 neodpovidaiji
dalsimu zarazeni dokumentu do iFIS, postupuje podle €l. 6 odst. 6 a 7Z obdobné.
Podatelna zjisti, zda je dorué¢eny dokument v digitdini podobé véetné datové
zprdvy, v niz je obsazen,
a) podepsdn kvalifikovanym elektronickym podpisem,
b) oznaden uzndvanou elektronickou znackou,
c) opatfen kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.
Podatelna ovéfi platnost kvalifikovaného elektronického podpisu a
kvalifikovaného certifikdtu, na kterém je kvalifikovany elektronicky podpis
zalozen, uzndvané kvalifikované elektronické peceti a kvalifikovaného
systémového certifikdtu, na kterém je kvalifikovand elektronickd pecet
zalozena, a kvalifikovaného elektronického casového razitka.
Zaznamenanymi Udaji o vysledku kontroly podle odstavci 4 a 5 jsou alesporn
a) ndazev nebo obchodni firma akreditovaného poskytovatele certifikaénich
sluzeb,
b) Udaj o dobé, na kterou byl certifikat vydan, poptipadé, pokud jsou
zndmy, datum a ¢as jeho zneplatnéni,
c) jméno, ndzev nebo obchodni firma drzitele certifikdtu a
d) vysledek, datum a ¢as ovéfeni platnosti kvalifikovaného elektronického
podpisu a kvalifikovaného certifikdtu, na kterém je tento podpis
zalozen, uzndvané elektronické znacky a kvalifikovaného systémového
certifikdtu, na kterém je tato pecet zalozena, kvalifikovaného
elektronického casového razitka a ndlezitosti kvalifikovaného
elektronického c¢asového razitka a dislo seznamu zneplatnénych
certifikdtO, vici kterému byla platnost certifikdt0 ovéfovdana, pokud bylo
takového seznamu pfi ovérovdni uzito.



Cl. 8
Prevody dokumenti

(1) Pokud je UMPRUM doruéen dokument v analogové podobé, ktery je uréen k
zaevidovdni v iFIS, podatelna prevede doruceny dokument v analogové
podobé do dokumentu v digitdlni podobé (sken), neni-li timto spisovym a
skarta¢nim faddem nebo pfisluSnym prdvnim predpisem stanoveno jinak anebo
pokud neni provedeni pfevodu vylou¢eno vécnou povahou dokumentu. Sken
podatelna pfipoji k evidenci dokumentu v iFIS.

(2) Pokud byl u dorué¢eného dokumentu proveden prevod z analogové do digitdini
podoby, uklddd UMPRUM pldvodni dokumenty po dobu zafazeni jejich pfevodui
v iFIS. V pfipadé, ze je pro prevedeny dokument provddén vybér archivdlii,
UMPRUM umozni vybrat za archivdlii ulozeny dokument v pdvodnim formdatu.

¢lLo
Oznacéovani dokumentu

(1) Doruéeny dokument adresovany UMPRUM oznadéi pracovnik podatelny podacim
razitkem.

¢l. 10
Evidence dokumentu

(1) Doruéené dokumenty a dokumenty vzniklé z &innosti UMPRUM podléhaiji
evidenci.
(2) ZzZdakladni evidenéni pomuUckou je elektronickd spisovd sluzba - IFIS spisova
sluzba.
(3) O dokumentu se vedou nasledujici Udaje:
a) PID - jednoznaény identifikator dokumentu, nahrazuje &islo jednaci
b) Datum doruéeni dokumentu
c) Adresa odesilatele
d) Cislo jednaci odesilatele, pokud je uvedeno
e) Pocet listO dokumentu v analogové podobé, pocet listd nebo svazkld jeho
priloh v listinné podobé, u priloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh
f) Digitdlni podoba dokumentu (sken)
g) Struény obsah dokumentu
h) Oznadeni spisového uzle, kam byl dokument pfidélen k vyfizeni
i) Spisovy a skartaéni znak dle SSR
j) Spisovd znacka - do jakého spisu dokument patfi.

(od M §
Uréené éasové obdobi

Poradova cisla v iFIS tvofi Ciselnou Ffadu, kterd zacina Cislem 1 a je slozena z celych
kladnych &isel nepretrzité po sobé& jdoucich. Ciselnd fada je vedena od prvniho
kalenddfniho dne ¢asového obdobi, kterym je kalenddini rok (ddle jen ,uréené
c¢asové obdobi").
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Cl. 12
Tvorba spisu

UMPRUM vytvdii spis spojovdnim dokumentu.

Za tvorbu a vedeni spisu odpovidd sprdvce spisového uzlu nebo jim povérend
osoba.

Novy dokument u odchozi i pfichozi posty zaeviduje v iFIS, pridéli mu PID,
naskenuje a vlozi ho do pfislusného spisu. U pfichozi posty dokument zaeviduiji,
pridéli PID a naskenuji na podatelné a po fyzickém preddni dokumentu sprdavce
prislusného spisového uzlu vlozi dokument do pfislusného spisu. U odchozi
posty dokument zaeviduji, vygeneruji PID, pfilozi sken dokumentu a vlozi do
prislusného spisu na pfislusném spisovém uzlu a poté dokument predaji na
podatelnu k odesldani.

UMPRUM vede v iFIS Udaje o spisu v rozsahu

a) spisovd znacka - jednoznaény identifikator spisu,

b) typ spisu,

c) datum zahdjeni platnosti spisu,

d) stav a zpUsob vyfizeni

e) datum vyfizeni spisu,

f) skartaéni znak a IhOta spisu,

g) prehled véech dokumentud ve spisu

Soucdsti vyrizeného spisu je zdznam o jeho vyfizeni a v pfipadé, ze byl spis
vyfizen dokumentem, tento dokument.

Dokumenty jsou ve spisu uspordddny chronologicky, a to sestupné, tzn. od
nejdfive evidovanych dokument0 po nejpozdéji evidované.

Cl. 13
Typovy spis

UMPRUM uvddi v pfiloze €. 9 tohoto spisového a skarta¢niho rddu, v rdmci
jakych agend jsou vytvareny typové spisy.

Strukturu typovych spisU upravuiji zvlastni metodiky.

Dokumenty a spisy viozené do dil0 jednotlivych soucdsti typovych spisi jsou
uspordddny chronologicky, a to sestupné, tzn. od nejdfive evidovanych
dokumentui po nejpozdéji evidované.

¢l.1a
Rozdélovdani a obéh dokumentd

Podatelna rozdéluje dokumenty mezi spisové uzly UMPRUM podle jejich vécné
prislusnosti.

Podatelna pfi rozdélovdni dokumentU soucasné s pridélenim dokumentu v
digitdlni podobé v iFIS prfedd spisovému uzlu soucasné jeho pUvodni
analogovou verzi, ze které podatelna digitdlni verzi viozenou do iFIS poridila.
Pokud dojde k chybnému preddni nebo pridéleni dokumentU, spisovy uzel
postoupi dokument sprdvnému spisovému uzlu nebo vrdti na podatelnu.
Preddvani a pridélovani dokumentd mezi spisovymi uzly UMPRUM probihd
pfimo mezi nimi za podminek stanovenych v odstavci 5.

Dokumenty mohou byt souc¢asné preddny k vyjadreni a doplnéni vice spisovym
uzlim nebo zaméstnancUm, a to formou stejnopisu.

Obéh dokumentU a spisU evidovanych v iFIS je zaznamendn do transakéniho
protokolu v rozsahu Udajd



a) adresdt preddni,
b) identifikace fyzické osoby, kterd Ukon provedia,
c) datum, kdy byl Ukon proveden.

Cl. 15
Udileni pFistupU do iFIS

Pristup do iFIS je pridélen véem zaméstnancOm UMPRUM, ktefi provddéji manipulaci
s dokumenty. PFfi ndstupu nového pracovnika, ktery rdmci své pracovni ndplné
provddi i manipulaci s dokumenty, je povinen jemu nadfizeny pracovnik nahldsit tuto
skutecCnost oddéleni IT, které doty¢nému zaméstnanci udéli pristup do iFIS. Pri
ukonc¢eni pracovniho poméru zameéstnance, ktery v rdmci své pracovni ndplné
provddi i manipulaci s dokumenty, je povinen jemu nadfizeny pracovnik nahldsit tuto
skute¢nost oddéleni IT, které dotyénému zaméstnanci zrusi pfristup do iFIS. Zaroven
jsou preddny dokumenty, spisy a ostatni entity novému zaméstnanci na téze pozici.

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

€]

(8)

Cl. 16
VyfFizovani dokumenti a spisy

Spravce spisového uzlu nebo jim poveéreny pracovnik urCuje zpracovatele.
Vyzaduje-li to povaha véci, je dokument nebo spis rozdélen mezi vice
zpracovateld. V takovém pfipadé sprdavce spisového uzlu nebo jim povéreny
pracovnik uréi jednoho z nich, ktery je odpovédny za v€éasné a vécné sprdvné
vytizeni dokumentu nebo spisu.

Sprdavce spisového uzlu nebo jim povéreny pracovnik, ktery dokumenty nebo
spisy rozdéluje, zpravidla pfipojuje pokyny o zpUsobu vyfizeni a termin vyfizeni.
Zpracovatel po prevzeti dokumentu nebo spisu zkontroluje,

a) zda dokument v analogové podobé obsahuje podpis za Ucelem ovéreni
platnosti pravniho jedndni odesilatele; obdobné zpracovatel postupuje u
dokumentu v digitdini podobé s vyuzitim Udajl zaznamenanych do iFIS,

b) spravnost a Uplnost Udajd zaznamenanych o dokumentu nebo spisu v
iFIS; v pripadé zjisténi nedostatkd nebo chyb v provedeném zdznamu tyto
opravi,

c) zda v predmétné véci byl jiz zalozen spis, a zda tento spis neni uzavien.

V pripadé, ze v dané véci byl jiz zalozen spis, ktery neni uzavreny, zpracovatel
vlozi dokument do tohoto spisu. Jestlize v dané véci byl jiz zalozen spis, ktery
je uzavreny, zpracovatel spis znovu otevie a dokument do néj vlozi.

Je-li pfi vyfizovdni dokumentu nebo spisu uzivdna e-mailovd komunikace, je
tato zprdva v elektronické podobé evidovdna v iFIS jako dokument v
elektronické podobé.

Je-li pfi vyfizovdni dokumentu nebo spisu uzivana telefonickd nebo faxova
komunikace, anebo osobni styk, provede se Uredni zdznam a informace o této
komunikaci se zaznamend do iFIS.

Zpracovatel vyrizuje dokument nebo spis zpravidla bezodkladné, nejpozdéji do
30 dnU od doruceni poddni, neni-li pokynem vedouciho zaméstnance
stanoveno jinak. V pfipadech stanovenych prdavnimi predpisy postupuje
zpracovatel podle téchto pravnich predpis0.

Zpracovatel vyridi dokument, popfipadé spis nékterym z téchto zpUsobU:

a) prvopisem,

b) druhopisem,

c) postoupenim,

d) vzetim na védomi,

e) Ufednim zdznamem.

10
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Zpracovatel zaznamenad v iFIS zpUsob vyfizeni dokumentu nebo spisu a Udaje
identifikujici adresdta dokumentu, kterym byl dokument nebo spis vyfizen.
Byl-li dokument vyfizen v souvislosti s jinym dokumentem, zpracovatel uvede
tuto skutec¢nost v iFIS.
Cl. 17
Tridéni dokumentd, spisU a typovych spisU podle
spisového planu

UMPRUM uvddi ve spisovém a skarta¢nim pldnu, ktery je uveden v pfiloze €. 1
tohoto spisového a skartac¢niho fadu, prehled hierarchicky usporddanych
vécnych skupin. Vécné skupiny jsou oznaceny spisovym znakem, vécnym
skupindm uvedenym na nejnizsi Urovni hierarchie jsou pfitazeny skartaéni znak
a lhita.
Spisovy a skartacni pldn Ize v pripadé potreby doplnit o dalsi vécné podskupiny
odpovidajici specifickym podminkdm soucdsti.
Zpracovatel oznacuje skarta¢nim znakem
a) ,A" (archiv) dokument, spis nebo typovy spis trvalé hodnoty, ktery
se do skartacniho fizeni zafazuje s ndvrhem k vybrdni za archivdlii,
b) .S" (skart) dokument, spis nebo typovy spis bez trvalé hodnoty, ktery se
do skartacniho fizeni zafazuje s ndvrhem na zni¢eni,
c) .V"(vybér) dokument, spis nebo typovy spis, ktery se ve skarta¢nim fizeni
posoudi a navrhne k vybrdni za archivdlii nebo ke zni¢eni.
Zpracovatel pridéli dokumentu nebo spisu nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy
znak, skartaéni znak a Ihdtu vécné skupiny podle spisového a skarta¢niho
pldnu U¢inného v dobé vyfizeni dokumentu nebo spisu. Dokumenty bez
pridéleného spisového znaku a zarazené do spisu prebiragji spisovy znak spisu.
Pokud spis obsahuje alespori jeden dokument se skartaénim znakem ,A",
zpracovatel oznadi spis skartaénim znakem ,A". Pokud spis obsahuje pouze
dokumenty se skartaénim znakem ,V' a ,S", zpracovatel oznadi spis
skartaénim znakem ,V". Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartaénim
znakem ,S", zpracovatel oznaéi spis skartaénim znakem ,S".
Zpracovatel stanovi skartaéni |hitu spisu podle v tomto spisu zarazeného
dokumentu, kterému skartaéni InGta uplyne nejpozdéji.
Spisovy a skartaéni pldn je pro Ucely zajistovdani fddné funkcénosti iFIS
zpracovdavdn v elektronické podobé ve strukture podle schématu XML pro
pfipadny export a import spisového a skarta¢niho pldnu stanoveného NSESSS.

Cl.18
Vyhotovovani dokumenty

Dokumenty vzniklé z ¢innosti UMPRUM se oznacuji zadhlavim s ndzvem a sidlem
UMPRUM a PIDem. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvddi i Cislo
jednaci doslého dokumentu, pokud je uvedeno. Takto Ize oznacovat i obdlky
dokumentud. Odesildni dokumentd zqjistuje UMPRUM prostiednictvim vypravny,
kterd je umisténa v podatelné a prostfednictvim datové schrdanky.

Dalsimi ndlezitostmi dokumentu uvedeného v odst. 1 jsou: datum, pocet list0
dokumentu, pocet list0 priloh nebo pocet svazkd priloh a jméno, pfijmeni a
funkce zaméstnance povéreného jeho podpisem. Datem se rozumi datum
podpisu dokumentu.

Prfi vyhotovovdni dokumentu musi zpracovatel rozhodnout o jeho findini
podobé, tj. bude-li vyhotoven v analogové nebo digitdini podobé. Pri
rozhodovdni musi postupovat podle zpUsobu odesildni dokumentu a jeho
charakteru.

11
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Zpracovatel vyhotovuje dokument uréeny k odesldni v analogové nebo
digitdlni podobé, a to podle pravidel odesildni dokumentU stanovenych v ¢&l. 23
odst.1a 2.

UMPRUM si ponechd pro vykon spisové sluzby prvopis, popfipadé jeden ze
stejnopisu prvopisu vyhotoveného dokumentu.

UMPRUM odesild adresdatovi vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis
prvopisu tohoto dokumentu, popfipadé stanovi-li tak prdavni predpis, tak
druhopis, pripadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.

Cl. 19
Podepisovani dokuments

Uredni dokumenty musi byt podepsdny osobou k tomu povéfenou. Oprdavnéni
k podepisovdni dokumentU jak v analogové, tak v digitdini podobé stanovuiji
prislusné vnitfni normy UMPRUM.
Na stejnopisu se podpis mUze nahradit textem ,vlastni rukou” nebo zkratkou
«V. r." U pfijmeni oprdvnéné Ufedni osoby a textem ,Za spravnost vyhotoveni:"
s uvedenim jména, pfijmeni a podpisu zaméstnance odpovidajiciho za
vyhotoveni stejnopisu.
Pokud UMPRUM vyhotovuje v digitdini podobé dokument, ktery mda byt
podepsdn kvalifikovanym elektronickymm podpisem nebo uzndvanou
elektronickou peceti, vyjadii se tato skute¢nost na dokument na misté
podpisové dolozky slovy ,podepsdno elektronicky”.
UMPRUM vede evidenci kvadlifikovanych certifikatd vydanych akreditovanymi
poskytovateli certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny
jim uzivané kvalifikované elektronické podpisy, a kvalifikovanych systémovych
certifikdtd vydanych akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb, jichz
je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uzivané uznavané elektronické znacky,
do které zaznamend

a) ¢&islo kvalifikovaného certifikdtu nebo kvalifikovaného systémového

certifikatu,
b) Uddgj o tom, zda se jednd o kvalifikovany certifikdt nebo kvalifikovany
systémovy certifikdat,

c) pocdtek a konec platnosti kvalifikovaného certifikdtu nebo
kvalifikovaného systémového certifikdtu,

d) datum, ¢éas a ddvod zneplatnéni kvalifikovaného certifikdtu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,

e) obchodni firmu nebo ndzev anebo jméno, popfipadé dodatek
akreditovaného poskytovatele certifika¢nich sluzeb, a stat, ve kterém je
akreditovany poskytovatel usazen,

f) Udaje identifikujici oprdvnéného uzivatele kvalifikovaného elektronického
podpisu.

¢l. 20
Uzivani Urednich razitek

Uredni razitko uZivaji pouze oprdvnéni zaméstnanci UMPRUM na rozhodnutich
a jinych listindch osvédcujicich dllezité skutecnosti, vyddvanych pfi vykonu,
ktery jim byl svéfen zdkonem nebo na zdkladé zdkona; Uredni razitko nelze
pouzivat v bézném korespondenénim styku.

12
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Otisk hranatého razitka se umistuje nad viastnoruéni podpis tak, aby jej
neprekryval. Otisk kulatého razitka vcéetné Urednich razitek se umistuje
doprostied pod textovy sloupec (neni-li misto pro razitko predti§téno).
Evidenci razitek a jejich otisk vede sekretaridt kvestora UMPRUM.
PFi vyfazeni razitka z evidence se postupuje podle § 20 odst. 1 a § 21 vyhlasky.
Razitka, kterd nebyla vybrdna za archivdli, se znehodnoti do podoby
znemoznuijici jejich rekonstrukci.
UMPRUM bezodkladné ozndmi prostrednictvim datové zprdavy ztrdtu Uredniho
razitka Ministerstvu vnitra. V ozndmeni uvede datum, od kdy je razitko
postraddno, rozmér a popis razitka.
Pokud se nalezne Uredni razitko, které bylo pokldddno za ztracené a jehoz
ztrata byla zverejnéna, znehodnoti se do podoby znemoznujici jeho
rekonstrukci.
Zameéstnanec je pfi ukonceni pracovniho poméru nebo pfi prechodu na jiné
pracovisté povinen odevzdat Uredni razitka a razitka, kterd prevzal.
Pokud UMPRUM vyhotovuje dokument v digitdlni podobé, ktery ma byt opatren
otiskem Uredniho razitka, vyjadri se tato skutec¢nost na dokument na misté
razitka slovy ,otisk Ufedniho razitka".
UMPRUM vede evidenci Urednich razitek obsahuijici

a) otisk Ufedniho razitka

b) jméno a funkce fyzické osoby, kterd Uredni razitko prevzala a uzivd,

c) datum prevzeti,

d) podpis prebirajici fyzické osoby,

e) datum vrdceni Ufedniho razitka,

f) datum vyfazeni Ufedniho razitka z evidence.

¢l. 21
Odesilani dokumenty

Pro odesildni dokumenti se pouzije ustanoveni o doruc¢ovdni podle zdkona &.
500/2004 Sb., spravniho fadu, pokud zdkon &. 300/2008 Sb., o elektronickych
Ukonech a autorizované konverzi dokumentU, ve znéni pozdéjsich predpisy,
nestanovi jinak.

V informac¢nim systému spisové sluzby odesilatel-zaméstnanec zaevidovdnim
dokumentu vygeneruje PID, doplni informace o odesilaném dokumentu, doplni
kratky popis dokumentu, Udaje o odesilateli, vybere druh dokumentu, zpUsob
odesldani, adresdat, pocet listd a priloh. Dokument poté naskenuje a v digitdini
podobé prilozi joko pfilohu. Poté zaevidovany dokument v iFisu pfedd na

.Podatelnu”. Ndsledné je tento dokument vioZzen do obdlky s vyplnénou
adresou a preddn podatelné UMPRUM. Pokud dotyény odesilatel nemd pristup
k iFISu, udéld tak spravce dotyéného spisového uzlu.

Pokud sprdvce spisového wuzlu nedisponuje potfebnymi technickymi
prostiedky, digitdini podobu dokumentu k zdznamu o odesldni pfilozi podatelna
pred jeho odesldanim.

V pfipadé odesildni dokumentu prostfednictvim e-mailu, se dokument rovnéz
zaeviduje do iFISu jako odchozi posta a samotny e-mail se pfilozi jako pfiloha
ve formdtu EML nebo PDF. Pokud doty¢ny odesilatel nemad pfristup k iFISu,
udéld tak spravce dotyéného spisového uzlu.

Podatelna zqjisti pred odesldnim datové zprdavy kontrolu pfipadného vyskytu
Skodlivého kédu. V pfipadé dokumentu v analogové podobé podatelna
zkontroluje sprdvnost formdlnich ndlezitosti dokumentu a opatfi ho
ndlezitostmi potfebnymi k jeho odesldni podle jeho zvolené formy.
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Cl. 22
Preddvani dokumentus a spisU do
spisovny

Pro aktudlni potrebu Ize vyfizené dokumenty nebo spisy ponechat v priruéni
spisovné organizacni jednotky po dobu maximdiné 5 let od jejich vyfizeni, v
pripadé financ¢ni Uctarny po dobu maximalné 10 let.

Pokud si spisovna ponechd v odUvodnénych pripadech kopie dokumentd nebo
origindly vytizenych dokument0, preddvajici bere na sebe plnou odpovédnost
za dodrzovdni Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) &. 2016/679 ze dne
27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovdnim
osobnich Udaju a o volném pohybu téchto Udaji a Spisového a skarta¢niho
fddu UMPRUM, coz stvrzuje svym podpisem na preddvaci protokol. Pfiruéni
spisovna musi byt soustfedéna v uzamykatelnych stolech a skfinich a
dokumenty musi byt zabezpeceny proti krddezi, zneuziti a poskozeni.

Pokud je dokument nebo spis evidovdn v iFIS, povéreny pracovnik spole¢né s
fyzickym preddnim dokumentU do spisovny zaznamend preddni dokumentu
nebo spisu do spisovny i v této evidenéni pomUcce.

Pokud poveéreny pracovnik preddvd do spisovny prevedeny dokument v
digitdlni podobé, jenz byl pUvodné v analogové podobé, predd do spisovny
soucdsti souc¢asné puvodni dokument i jeho prevod.

Pokud poveéreny pracovnik preddvd do spisovny prevedeny dokument v
analogové podobé, jenz byl pUvodné v digitdini podobé, zaqjisti pfeddni do
spisovny soucdsti souc¢asné puvodniho dokumentu i jeho prevodu.

Vedouci centrdini spisovny se schvdlenim Statniho archivu ¢eské republiky
mUze udélit trvaly skarta¢ni souhlas pro dokumenty a spisy, a to na zdkladé
pisemné zddosti zaméstnance zodpovédného za vedeni spisovny. Trvaly
skartaéni souhlas stanovuje podminky, za kterych mUze pUvodce dokumenty
znic¢it bez provedeni vybéru archivdlii ve skarta¢nim fizeni.

Preddvané dokumenty a spisy musi byt zabalené v obalech zarucuijicich jejich
neporusitelnost a zachovdni jejich ¢&itelnosti (napf. v deskdch, $anonech,
krabicich pro kratkodobé uloZeni apod.) a ozna¢ené na hrbetech téchto
dokumentud. Oznaceni dokumentU a spisU musi obsahovat:

a) ndzev spisového uzlu,

b) struény popis dokumentU (faktury, granty, osobni spisy aj.) v souladu
se spisovym a skartaé¢nim pldnem UMPRUM,

c) spisovy znak v souladu se spisovym a skartaénim pldnem UMPRUM,

d) rok uzavieni (vyfizeni) dokumentd nebo spisy,

e) skartaéni znak a IhGtu.

Pracovnik odpovédny za vedeni spisovny dohlizi v soucinnosti s povéfenym
pracovnikem pred ulozenim vyfizenych dokumentld nebo spisd do spisovny
soucdsti na

a) oznaceni dorué¢enych dokumentd v analogové podobé podacim razitkem
a Uplnost jeho vyplnéni,

b) oznadeni dokumentu v analogové podobé PID v iFIS,

c) kompletnost spis0 obsahujicich dokumenty v analogové podobé v
rozsahu dokumentU uvedenych v soupisu dokumentd,

d) uvedeni poctu list0 dokumentu v analogové podobé, podtu listinnych
prilon dokumentu a poctu listd téchto pfiloh, popfipadé poctu svazkO
listinnych pfiloh dokumentu,

e) uvedeni celkového podétu listl, popfipadé poétu svazkd listinnych priloh
podle pismene d), pokud jde o spis obsahujici dokumenty v analogové
podobé,

f) prevedeni dokumentd v digitdini podobé do vystupniho datového
formdatuy,
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g) uvedeni spisového znaku, skartaéniho znaku a skartaéni lhdty u vSech
dokumentt a spisU,

h) zdpis v iFIS a jeho Uplnost, véetné Uplnosti metadat podle schématu XML
pro zaznamendni popisnych metadat uvniti datového balicku SIP
stanoveného NSESSS,

i) ulozeni dokumentU a spis¥ v analogové podobé v obalech, které zaruduiji
jejich neporusitelnost a zachovani jejich citelnosti,

j) ulozeni dokumentU v digitdlni podobé zpracovdvanych pied vyfizenim na
prenosnych technickych nosicich dat,

k) zpUsob ulozeni dokumentd odpovidajici pfislusné klasifikaci informaci.

V pfipadé vyfizenych dokumentU nebo spisU, jejichz kontrola podle odstavce 5
prokdze nesrovnalosti, povéreny pracovnik zaqjisti jejich odstranéni, zejména
opravi formdini ndlezitosti téchto dokumentd nebo spisU, upravi Udgje
zaznamenané Vv evidenc¢nich pomUckdch, provede prevod dokumentd v
digitdini podobé evidovanych v eviden¢nich pomUckdch do vystupnich
datovych formdtU nebo zaijisti ulozeni dokumentd a spisd v analogové podobé
do pfislusnych obald.

V pfipadé vyfizenych dokumentU a spisu, jejichz kontrola podle odstavce 5
probéhne s Uspé&snym vysledkem, povéreny pracovnik spis uzavre.

S dokumenty, které nepodléhgji evidenci v iFIS, musi pracovnici UMPRUM
nakladdat tak, aby nedoslo k Uniku informaci (osobni, citlivé Udaje, obchodni
tajemstvi, ddvérné informace, know-how). Seznam téchto dokumentl je
uveden v pfiloze &. 7. Po uplynuti jejich spravni a provozni upotrebitelnosti bude
jejich hodnota posouzena ve spoluprdci se zaméstnancem zodpovédnym za
vedeni spisovny. Pokud nebudou vybrdny k trvalému ulozZeni, odpovidd za jejich
bezpecnou likvidaci vedouci oddéleni. Pfi likvidaci se dokumenty znehodnoti
tak, aby prislusné Udaje nebyly zjistitelné. Dokumenty budou zlikvidovany
pomoci skartovaciho zafizeni.

Cl. 23
Ukladani dokumentu a spisU ve spisovné

Zaméstnanec zodpovédny za vedeni spisovny pfi prejimdani dokumentd
provede kontrolu jejich kompletnosti a fddného oznaceni. Pfi preddavani
dokumentd a spisU tomuto zaméstnanci se sepise preddvaci protokol (pfiloha
¢. 4), ve kterém bude uvedeno, Zze pracovnik predal origindly dokumentd.
Preddvaci protokol bude sepsdn ve dvojim vyhotoveni, pfic¢emz jeden stejnopis
bude ponechdn v pfiruéni spisovné spisového uzlu a jeden v centrdini spisovné
po dobu stanovenou Spisovym a skartaénim pldnem.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny ukladd vytizené dokumenty a
uzaviené spisy podle pridélenych spisovych znakd.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny vede evidenci uloZzenych
dokumentud a spisu v rdmci iFIS a v pfipadé analogovych dokumentU v souladu
s popisnymi metadaty vedenymi v iFIS. Evidence obsahuje oznaceni
prislusného spisového a skarta¢niho pldnu.

Zameéstnanec odpovédny za vedeni spisovny zajistuje ddle

a) sprdvné ulozeni dokumentd a spisU ve spisovné,

b) dohled nad dodrzovdnim pravidel pro nahlizeni do dokumentd a spisU,

c) Fddné podminky nahlizeni do dokumentU a spisy,

d) dohled nad uchovdnim dokument0 v digitdini podobé, jimz se rozumi
rovnéz zajisténi vérohodnosti pUvodu dokumentU a neporusitelnosti
jejich obsahu a cCitelnosti, tvorba a sprdva metadat ndlezejicich k témto
dokumentim a pfipojeni Udajo prokazujicich existenci dokumentd v case,
a to az do doby provedeni vybéru archivdlii,
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e) pripravu skartaéniho Fizeni,
f) zaskolovdni a metodické vedeni pracovnikG UMPRUM, ktefi manipuluji
s dokumenty.

Cl. 24
Nahlizeni do dokumentU a spisU

Do dokumentU a spisU uloZzenych ve spisovné Ize nahlizet pfimo v centrdini
spisovné dle jejich prostorovych moznosti, v odivodnénych pfipadech Ize
dokument nebo spis rovnéz za ddle stanovenych podminek zapujcit mimo
spisovnu.

Spisovna vede evidenci o nahlizeni do dokumentu a spisU a o jejich zapUj¢ovani
v rdmci iFIS i se o vypUj¢kdch dokumentd vede analogovad VypUjéni kniha.

V pfipadé, zZe k zapujc¢eni dokumentl dochdzi mimo prostor spisovny UMPRUM
vyplni se tzv.: VypUjéni listek (pfiloha &. 5), na ktery se uvedou shodné Udaje
jako v Knize vypUjcek a zaméstnanec ¢i oprdvnénd osoba, ktery zapUjceni
dokumentuU pozaduje, se podepise.

V evidenci se vedou ndsledujici Udaje

a) jméno zadatele,

b) adresa bydlisté,

c) ovéfeni totoznosti podle dokladd totoznosti, popfipadé sluzebniho
prikazu, prikazu zaméstnance,

d) kontaktni Udaje Zadatele,

e) duivod nahlizeni,

f) ovéfeni pravniho nebo jiného dilezitého zdjmu a jeho uvedeni,

g) datum nahlizeni,

h) identifikace vyzddanych dokumentd nebo spisu,

i) v pfipadé zdpUjcky informace o zdpujéce, popis zdpUjcky a datum
vrdceni zapUjéenych dokumentU nebo spisU.

Pro nahlizeni do dokumentU a spisU uloZzenych ve spisovné plati obecnd
ustanoveni o nahlizeni do spisU vyplyvaijici z pfislusnych pravnich predpis(’; pro
dokumenty obsahujici utajované informace upravuje nahlizeni do nich pfrislusny
pravni predpis a vnitini norma.

K nahlizeni do dokumentud a spisU jsou opravnéni na zdkladé Zadosti o nahlizeni

a) zaméstnanci UMPRUM,

b) statni orgdny uvedené v pfislusnych prdvnich pfedpisech,

c) dalsi osoby, prokdzi-li na nahlizeni do dokumentd nebo spist prdvni zdjem
nebo jiny vazny divod a nebude-li tim poruseno prdvo nékteré z osob,
kterd je subjektem dokumentu nebo spisu, popfipadé dalSich dotéenych
osob, anebo verejny zdjem &i zdjem UMPRUM.

Zaméstnanec UMPRUM nahlizi do dokumentd nebo spis0 v souvislosti s
plnénim pracovnich Ukol0 na zdkladé pisemného souhlasu vedouciho té
organizaéni jednotky, jiz byly dokumenty nebo spisy zpracovdvdny. Zadatel o
nahlizeni podle odstavce 5 pism. b) je povinen prokdzat pfislusnost k statnimu
orgdnu a uvést divod zddosti o nahlizeni.

Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny zpfistupni Zzadateli vyzddané
dokumenty a spisy v digitdini podobé a metadata dokument0 a spisU v digitdini
a analogové podobé prostrednictvim iFIS.

1§ 38 zdkona &. 500/2004 Sb., spravniho féadu.
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Zaméstnanec odpoveédny za vedeni spisovny vyhledd a predlozi ve Ihité do péti
pracovnich dnU Zadateli vyzaddané dokumenty a spisy v analogové podobé. Na
misto jejich ulozeni vlozi zdznam s informacemi o vyzddanych dokumentech,
datu nahlizeni a identifikaci zadatele. Tyto dokumenty a spisy se predkladaiji s
prihlédnutim k zajisténi povinnosti jejich ochrany a v souladu s provoznimi

odminkami spisovny v prostordch k tomu vyhrazenych.
Zadatelé jsou oprdvnéni pofizovat si vypisy z dokumentd a spisu.
Zapujceni dokumentld nebo spist mimo spisovnu je mozno nejdéle na dobu 30
dnd. Po uplynuti této |hity je vypuUjcovatel v pripadé trvajicihho zdjmu o
dokument povinen si vypUjcku ve spisovné prodlouzit.
Nezahdiji-li Zadatel nahlizeni do 30 dnU od sjednaného dne nahlizeni, nebo
prerusi-li nahlizeni na dobu delsi 30 dnU, spisovna nahlizeni ukondi.
Zaméstnanec odpovédny za vedeni spisovny je povinen zaqjistit, aby zadatelé o
nahlizeni:

a) pred zahdjenim nahlizeni prokdzali svou totoznost dokladem totoznosti,

popfipadé sluzebnim prikazem, ¢i pr0kazem zaméstnance,
b) pfi nahlizeni zachdzeli s dokumenty Setrné a podle pokyn0 spisovny,
c) po kazdém nahlédnuti vratili dokumenty ve stavu a rozsahu, v jokém
byly predlozeny,
d) ve vyhrazenych prostordch k nahlizeni zachovdvali klid a pordadek.

Castll,
SKARTACNI RAD
Cl. 25

Vytazovdni dokument0 se provdadi skartaénim fizenim, pfi kterém se vyrazuji
dokumenty naddle nepotiebné pro c¢innost UMPRUM a pri kterém pfislusny
archiv provdadi vybér archivdli. Do skarta¢niho fizeni se zarazuji vSechny
dokumenty, kterym uplynula skartaéni Ihdt. Skartaéni lhOty nelze zkracovat, ale Ize
je v jedine¢ném pfipadé prodlouzit.
Skartaéni doba projektové dokumentace k pridélenym grantdm / dotacim se Fidi
pravidly poskytovatele daného grantu / dotace.
Skartacni fizeni se provede v kalenddrnim roce ndsledujicim po uplynuti skartacni
IhOty dokumentu, a to na zdkladé skartaéniho ndvrhu. Skartaéni ndvrh zasle
UMPRUM prislusnému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivdlii, a to
v digitdini podobé datovou schrdnkou. K provedeni skarta¢niho fizeni sestavi
UMPRUM tfi¢lennou skartacni komisi, jejimz ¢lenem musi byt zaméstnanec,
ktery ma na starosti spisovnu.
Skartaéni navrh obsahuje: ndzev pivodce dokumentU, které jsou navrzeny do
skartaéniho fizeni; seznam dokumentU navrzenych do skarta¢niho fizeni; dobu
jejich vzniku; jejich mnozstvi a ndvrh terminu provedeni skartaéniho fizeni.
V seznamech dokument0 navrhovanych ke skartaé¢nimu fizeni se uvedou zvldst
dokumenty se skartaénim znakem ,A", zvldst dokumenty se skartaénim znakem
.S". Dokumenty se skartaénim znakem ,V" skartaéni komise posoudi a zafadi je
bud k dokumentIm se skartaénim znaokem ,A" nebo k dokumentim se
skartaénim znakem ,S".
V pripadé dokumenty jiz zaevidovanych v elektronické spisové sluzbé iFIS se
skartacéni fizeni provadi i elektronicky. Zaméstnanec odpovédny za vedeni
spisovny UMPRUM sestavuje seznam dokumentU podle schématu XML pro
vytvoreni datového balicku SIP stanoveného NSESSS z eSPS. Tento seznam
obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamendni popisnych metadat
uvniti datového balicku SIP stanoveného NSESSS. Popisnd metadata se tykaiji
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dokumentu, spisU a dili typovych spisU v analogové i digitdini podobé. SIP
balicek se pak elektronicky predd prostrednictvim portdlu Ndrodniho archivu
Ceské republiky.

(3 Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentd oznadenych skartaénim znakem
.S" zabezpedi UMPRUM jejich zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho
znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifikace
obsahu. Bez souhlasu pfislusného archivu, nesmeji byt dokumenty skartovany.

(8) Dokumenty vybrané jako archivdlie k trvalému ulozeni do archivu pfedd UMPRUM
v dohodnutém terminu na zdkladé protokolu pfisluSnému archivu.

() Razitka se ni¢i znehodnocenim plochy se znakem nebo textem.

Cast lll. DALSI
USTANOVENI
¢l 26
Jmenny rejstiik

(1) Samostatnou funkéni &dsti iFIS je pro vybrané druhy agend jmenny rejstiik
uréeny pro vyhleddavdni, ovéfovdani a automatické zpracovavdni Udajo. Vedeni
téchto jmennych rejstiik0 upravuji zvlastni pravni predpisy.

(2) Opravnéni k pristupu do jmenného rejstiiku a jeho doplfiovani maji vybrani
zaméstnanci UMPRUM na zdkladé pridéleni uzivatelskych roli a pfistupd, a to
zaméstnanci podatelny a zpracovatelé dokumentu.

(3) Ve jmenném rejstiiku musi byt vedeny adresné Udaje o subjektech Udajo
evidovanych v iFIS, a to alespon v rozsahu

a) jméno, popf. jména a pfijmeni, jednd-li se o fyzickou osobu,

b) jméno, popf. jména a pfijmeni, popfipadé dodatek odliSujici osobu
podnikatele nebo druh podnikdni vztahujici se zpravidla k této osobé
nebo druhu podnikdni, jednd-li se o podnikaijici fyzickou osobu nezapsanou
v obchodnim rejstfiku,

c) obchodni firma nebo ndzev, jednd-li se o podnikajici fyzickou osobu
zapsanou v obchodnim rejstfiku nebo prdavnickou osobu,

d) identifikaéni ¢islo osoby, pokud bylo pfidéleno,

e) identifikdtor datové schrdnky, pokud byla odesilateli zfizeng,

f) bezvyznamovy identifikdtor pro potfeby vykonu spisové sluzby, pokud
byl uréenym puivodcem pridélen.

(4) Ve jmenném rejsttiku mohou byt ddle vedeny Udaje v rozsahu

a) pro fyzickou osobu:

e jméno (jména) a pfijmeni pfi narozeni,

e datum a misto narozeni,

e soucasnd adresaq,

e pohlavi.

b) pro pravnickou osobu:

e soucasnd adresaq,

e identifika¢ni kéd pro Ucely DPH,

e danové registraéni Cislo,

e identifika¢ni kéd uvedeny v ¢€l. 3 odst. 1 smérnice Evropského
parlamentu a Rady &. 2009/101/ES,

e identifika¢ni kéd prdavnické osoby uvedeny v provddécim nafizeni
Komise (EV) &. 1247/2012,

e registraéni a identifika¢ni ¢&islo hospoddrskych subjektO
(EORI) uvedené v provdadécim nafizeni Komise (EU) &. 1352/2013,

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

(5) Pro Ugely vyhledavani ve jmenném rejstiiku je UMPRUM oprdvnéno vyuzivat
osobni Udaje odesilatele nebo adresdta dokumentu, pokud je jeho zdrojem
dokument evidovany v iFIS.

(6) Problematika sprdvy a zpracovdni osobnich Udajd je na UMPRUM upravena
samostatnou vnitfni normou.

Cl. 27
Zavérecna ustanoveni

(1) Je zakdzdno nicit bez provedeného vybéru archivdlii ve skartaénim fizeni nebo
mimo skartacni fizeni jokékoli dokumenty vzniklé z Uredni ¢innosti nebo vazici
se k odborné a védecké cinnosti zaméstnancU s vyjimkou dokumentd
vzniklych ze soukromé c¢&innosti zaméstnanct UMPRUM. Znidit lze pouze
dokumenty Ufedniho charakteru, u nichz je prokazatelné dolozitelné, ze jde
o provozni kopie dokumentU zafazenych ve spisové sluzbé. Za skartaci téchto
dokumentd odpovidaji vedouci organiza¢nich jednotek. Nedilnou souddsti
tohoto spisového a skarta¢niho fddu je spisovy a skartaéni pldn a vzor
skarta¢niho navrhu.

(2) Spisovy a skartac¢ni radd je platny od 26. 5. 2020 a je povinny pro vSechny
zaméstnance UMPRUM.

V Praze dne 23.5.2023 Prof. PhDr. PaedDr. Jindfich Vybiral, CSc.
rektor
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Ptiloha ¢. 7
Dokumenty, které nepodléhaiji evidenci v eSPS

brozury ceniky

Casopisy a noviny dodaci listy

dokumenty reflektujici ¢innost pedagogickych pracovnikd (blahopidni, PF,
fotografie) knihy

kulturni programy letdky

nabidky kniznich publikaci

pozvdnky (pokud se nevztahuji ke spravnimu nebo soudnimu Fizeni) programy
skoleni, kurz0

propagacéni firemni materidly Sbirky zdkonU

Umrtni ozndmeni véstniky vstupenky vypisy z 0¢t0

vzory dokumentU, formuldid a tiskopisU zddanky (o opravy, materidl)
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Priloha ¢. 8
Pozadavky na podobu a datové formaty dokumentu pfijimanych podatelnou

Dokumenty predané podatelné osobnim doruc¢enim pfijimd podatelna v analogové
podobé a na prenosnych technickych nosic¢ich dat typu CD, DVD a pamétové
médium USB. CD a DVD musi byt ve formdtu ISO 9660. Pamétové médium USB
musi mit systém soubor0 FAT32 nebo NTFS. Dokumenty v digitdini podobé jsou
prijimdany v ndsledujicich datovych formatech:
(1) Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové
dokumenty
(2) PDF, verze 1.7 a vyssi,
(3) PDF/A, ISO 19005,

4) TXT,

(5 RTF,

(6) DOC, dokument ve formdtu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a
vySsi,

(7) DOCX, dokument ve formatu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a
vySsi,

(8) XLS/XLSX,
(9) ZFO (datovy formdat ZFO je uréen pouze pro Ucely zpracovani
technologickymi datovymi schrankami).
(10) Statické obrazové dokumenty
e PNG, ISO/IEC 15948,
e TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany,
e JPG/JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918.
(11) Dynamické obrazové dokumenty
e MPEG-2, ISO/IEC 13818,
e MPEG-1, ISO/IEC 11172,
e GIF.
(12) Zvukové dokumenty
e MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),
e MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),
e WAV, PCM.
(13) Databdze
(14)XML, kde soucdsti predavaného dokumentu v datovém formatu XML je
popis jeho struktury pomoci schématu XML nebo DocumentType Definition
(DTD).
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Priloha ¢. 9

Vyéet agend typovych spisU:

1. typovy spis: pfijimaci fizeni
2. typovy spis: spis studenta
3. typovy spis: akreditace studijnich program0
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