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I1. Uvodni ustanoveni a legislativni ramec
Spisovy fad TUL je souhrn piedpisi, ktery upravuje vedeni spisové sluzby na Technické
univerzité v Liberci (dale jen ,,TUL®).
Spisovy Fad TUL se fidi nasledujicimi obecné zdvaznymi pravnimi piredpisy:
e zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakonda,
v platném znéni
vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
zédkonem €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni,
zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, v platném znéni
zédkonem 300/2008 Sb., o elektronickych tkonech a autorizované konverzi dokumentti

Utelem Spisového Fadu TUL je zabezpe¢it odbornou spravu dokumenti, tj. sjednotit manipulaci s
dokumenty a zajistit jejich jednotnou evidenci tak, aby podéavala pfesny a uceleny ptehled o vsech
dokumentech ufedni povahy vzeslych z €innosti nebo piijatych TUL.
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Nedilnou soucasti Spisového Fadu TUL je Spisovy a skarta¢ni plan, ktery obsahuje seznam typt
dokumenti rozdélenych do vécnych skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a
skartacnimi lhiitami. Spisovy a skartaéni plan tvoii Prilohu €. 1 této smérnice.

Rozsah pusobnosti a zpiisob vykonu spisové sluzby:

Spisovy Fad TUL je zavazny pro vSechny zamé&stnance TUL.
TUL vykonava spisovou sluzbu v elektronickém systému spisové sluzby.

III. Vymezeni zakladnich pojmi

Archivalie — dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj§im znakiim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do archivu jako
archivalie, archivaliemi jsou i razitka a jiné hmotné predméty

Cislo jednaci — jedinecné oznaceni dokumentu, soubor alfanumerickych znakii, obsahuje vzdy
oznaceni nebo zkratku oznaceni subjektu, pofadové ¢islo a oznaCeni casového obdobi, kterym je
zpravidla kalendaini rok, popfipad¢ oznaceni nebo zkratku oznaceni jeho organizacni jednotky

Dokument — pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at' jiz v listinné
(analogové) ¢i digitalni podobé¢, ktery vznikl z ¢innosti TUL

Dokument uredni povahy — pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz
v listinné ¢i digitalni podobé¢, ktery vznikl z ¢innosti TUL a je vyznamny pro ¢innost TUL

Elektronicky dokument (dokument v digitalni podobé) — dokument pofizeny prostfednictvim
vypocetni techniky, ¢itelnost je na vypocetni technice zavisla, elektronicky dokument jsou zaznamy
na datovych nosicich nebo v permanentni paméti pocitace

JID — jednoznac¢ny identifikator doru¢en¢ho nebo vytvoifeného dokumentu, obsahuje zejména
oznaceni, popiipad¢ zkratku oznaceni organizace, a to ve form¢ Ciselného nebo alfanumerického
udaje, anebo ¢arového kodu

Metadata — strukturovand data o datech popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentti a
jejich spravu v pribéhu ¢asu

Podaci denik — evidencni pomicka, do které jsou zapisovany dokumenty v ¢iselném a ¢asovém
potadi, v némz byly TUL doruceny nebo vznikly z jeho Cinnosti, v pfipadech, kdy je spisova sluzba
vykondvéna v listinné podobé

Podatelna — misto vyhrazené k pfijimani dorucenych a odesilani dokumentti v analogové a digitalni
podobé

Spisova sluzba — zajiSténi odborné spravy dokumentti vzniklych z ¢innosti TUL zahrnujici jejich
radny piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti

Spisovy rad — vnitini predpis, ktery definuje pravidla pro praci a manipulaci s dokumenty a
skarta¢ni fizeni
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Spisovy a skartaéni plan — seznam dokumenti fazenych dle jednotlivych typli s vyznacenim
ptislusného spisového, skartaéniho znaku a skartacni lhiity

Spisovy uzel — pracovisté odpovédné za evidenci a manipulaci s dokumenty prochazejicimi
organizaci

Spisovy znak — oznaceni, které zatfazuje dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich budouciho
vyhledavani, ukladani a vyfazovani, indikuje, kde je dokument uloZzen ve Spisovné

Skartaéni znak — vyjadfeni hodnoty dokumentu podle jeho obsahu a oznaceni zpisobu, jakym se
s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni

»A“ —oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty (archivalie), které se navrhuji k odevzdani
do pftisluSného archivu

»S“ — oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentarni hodnotu a navrhnou se po uplynuti skartacni
lhiity ke zniceni

»V¥ — oznaCuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu nelze v okamziku vzniku urcit,
dokumenty budou po uplynuti skarta¢ni lhlity opétovné posouzeny a oznaceny skartacnim znakem
,,A“nebo ,,S¢

Skartacni lhita — doba, béhem niz musi byt dokumenty uloZzeny na TUL, pfed jejim uplynutim
nesm¢éji byt tyto zarazeny do skarta¢niho fizeni

Spis — souhrn veSkerych dokumentt tykajicich se téze véci a vytizovanych jako jeden piipad
Spisova znacka — jedine¢né oznaceni spisu

Spisovna — misto vyhrazené k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani dokumenti pro potiebu TUL a
k provadéni skartacniho tizeni, obsahuje dokumenty a spisy, kterym bézi skartacni lhiita

Statni oblastni archiv — statni instituce, ktera slouzi k trvalému ukladani archivalii a péci o né, pro
TUL je mistné ptislusny Statni oblastni archiv v Litoméficich

Vypravna — misto vyhrazené k zajisténi odeslani dokumenti, byva soucésti Podatelny

IV. Organizace spisové sluzby
Za organizaci spisové sluzby na TUL odpovidaji:
e zarektorat a fidici organy kvestor,
za fakulty tajemnice,
za vysokoskolské ustavy tajemnice,
za UKN, CDV reditelé,
za soucasti s celouniverzitni ptisobnosti jejich vedouci,
za studijni odd¢€leni vedouci studijnich oddéleni,
za katedry, ustavy a jiné soucasti fakult jejich vedouci.

Vedouci jednotlivych organizacnich jednotek TUL, které svoji strukturou odpovidaji struktute
spisovych uzll, odpovidaji za:

e dodrzovani Spisového radu TUL v pfisluSné organizacni jednotce,

e {adné a vCasné vytizovani dokumentli v organizac¢ni jednotce,

e dodrzovani ptfedepsanych nalezitosti a lhiit pro predani dokumenti a spist do Spisovny,
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e povéteni piislusnych zaméstnancii organizaéni jednotky vykonem agendy spisové sluzby a
prubéznou kontrolu stavu vyfizovanych dokumentti dle elektronického systému spisové
sluzby,

e neprodlené projednani zjiSténych zdvad se zaméstnancem, ktery dokument vytizuje (déle jen
»Zpracovatel*) a urceni zptuisobu a terminu odstranéni téchto zavad.

Seznam spisovych uzli TUL je uveden v Priloze €. 2 této smérnice.

V. Prijem dokumentt
Spisovou sluzbu TUL zabezpecuje strukturovany systém tvoreny centrdlni podatelnou (déle jen
,Podatelna*) a jednotlivymi spisovymi uzly.

Listinné dokumenty (dokument v analogové podobé):

e Pifijem dokumentl v listinné podobé¢ je provadén v misté Podatelny na adrese: Studentska
1402/2, 461 17 Liberec.

e Pokud je n€ktera postovni zasilka adresovand TUL dorucena jinam nez do Podatelny, je tato
piedana zaméstnanci Podatelny, piipadné zapsana na spisovém uzlu TUL.

e V pfipad¢ dokumentl Gfedni povahy, které jsou predmétem spisové sluzby, ptijatych osobné
zaméstnanci TUL (napf. v ramci sluzebnich cest, porad, konferenci a dalSich), odpovida za
zajisténi evidence jmenovity ptijemce.

e Ustni podéani (osobni) ani telefonicka sdéleni nejsou povazovany za podani Gfedni povahy.

Pokud je na Podatelnu doddn dokument v analogové podobg, ktery je netiplny nebo poSkozeny tak,
ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplisobem a je mozné urcit odesilatele a jeho
kontaktni udaje, pak zaméstnanec Podatelny vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé¢ dokumentu.
Nepodati-li se tato odstranit nebo nejsou zndmy odesilatel a jeho kontaktni udaje, Podatelna
dokument nezpracovava.

Elektronické zpravy prijaté elektronickou podatelnou (dokument v digitalni podobé):

Piijem elektronickych zprav je realizovan na adrese podatelna@tul.cz. Elektronicky systém spisové
sluzby v definovanych c¢asovych usecich provadi pfijimani a odesilani elektronickych zprav.
Dokument je v systému spisové sluzby zpracovan dle podminek pro nakladani a vyfizovani
dokumentt v digitalni podob¢.

Pokud je na adresu podatelna@tul.cz dodan dokument v digitadlni podobé¢, ktery je netuplny nebo
poskozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem, zaméstnanec Podatelny
vyrozumi odesilatele o zjisténé vadé dokumentu. Nepodafi-li se tato odstranit, Podatelna dokument
nezpracovava.

Datové zpravy prijaté datovou schrankou (dokument v digitalni podobé&):
Piijem datovych zprav je zajiStén piislusnou datovou schrankou TUL. Elektronicky systém spisové
sluzby v definovanych Casovych tusecich provadi pfijimani a odesilani zprav z datové schranky.
Dokument je v systému spisové sluzby ulozen ve tvaru, ve kterém mu byl dorucen a zpracovan dle
podminek pro naklddani a vyfizovani dokumentt v digitalni podobé. K piistupu do datové schranky
a k provadéni ukonli je opradvnén statutarni zastupce TUL — rektor, ktery povéfuje vykonem
zaméstnance Podatelny, tito maji povinnost:
e vyuzivat datovou schranku zplisobem, ktery neohrozuje bezpecnost informacniho systému
datovych schranek,
e uvédomit neprodlené piislusného vedouciho Podatelny o tom, Ze hrozi nebezpeci zneuziti
datové schranky, vedouci zaméstnanec Podatelny uvédomi Ministerstvo vnitra,
e zachazet s ptistupovymi udaji tak, aby nemohlo dojit k jejich zneuZiti.
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Dokument, ktery byl dodan do datové schranky, je dorucen okamzikem, kdy se do datové schranky
prihlasi osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni piistup k dodanému dokumentu, a ma
stejné pravni ucinky jako doruceni do vlastnich rukou. Neptihlasi-li se ve lhité 10 dnii ode dne, kdy
byl dokument dodan do datové schranky, povazuje se tento dokument za doru¢eny poslednim dnem
této lhuty.

U dorucené datové zpravy Podatelna zjist'uje, zda:

e datova zprava a dokument v ni obsazeny odpovidaji pozadavklim na doruceni dokumentt,
zvetejnénym na ufedni desce TUL,

e je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznadvanym elektronickym podpisem
nebo oznacen uznavanou elektronickou znackou, poptipadé zda je opatien kvalifikovanym
casovym razitkem,

e oveii platnost uznavaného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, na kterém
je uznavany elektronicky podpis zalozen, uznavané elektronické znacky a kvalifikované¢ho
systémového certifikatu, na kterém je uzndvand elektronickd znacka zaloZena, a platnost
kvalifikovaného ¢asového razitka,

Pokud je mozné z ptijaté datové zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele, elektronicky systém
spisové sluzby odesilateli potvrdi doruceni datové zpravy. Soucasti zpravy o potvrzeni dorucent je:
e datum a Cas doruceni datové zpravy s uvedenim hodiny a minuty,
e charakteristika doruc¢ené datové zpravy umoznujici jeji identifikaci.

Dorucené dokumenty v digitdlni podobé musi byt pfevedeny do vystupniho formatu v souladu s
§69a zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni
pozd¢jSich predpist. Za pievod odpovidaji jednotlivi uzivatelé a tento probihd prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby.

VI. Otevirani zasilek
Zamgéstnanci Podatelny oteviraji vSechny dorucené zasilky vyjma nasledujicich:

e Pokud je v adrese na doruc¢ené obalce obsahujici dokument uvedena na prvnim misté fyzicka
osoba, pieda se obalka pfislusnému zaméstnanci, popiipad¢€ jim uréené osob¢, neoteviena.
Zjisti-li zaméstnanec, ze obalka obsahuje dokument Ufedni povahy, zabezpeci neodkladné
jeho dodatecné oznaceni a zaevidovani na Podatelné nebo v jemu piislusSném spisovém
uzlu.

e Zasilky, u nichz je z obalky patrné, ze jde o soutézni piihlasku nebo nabidku vybérového
fizeni.

o Zasilky adresované rektorovi TUL, ptipadné kancelaii rektora TUL.

e Podeziele vypadajici zasilky. O nalozeni s podeziele vypadajici zasilkou rozhodne vedouci
zameéstnanec Podatelny.

Zameéstnanci Podatelny:

e Zkontroluji pfi prevzeti zasilek spradvnost adresy, vngj$i stav a neporuSenost obali,
poskozené reklamuji.

e Vesker¢ zasilky rozdeli podle ptislusnych spisovych uzli.

e Neni-li jasné, kterému spisovému uzlu, organizacni jednotce, ma byt zésilka piidélena,
rozhodne o jejim ptidéleni vedouci zaméstnanec Podatelny.

VII. Oznacéovani dokumentu

Oznacovani dokumentl ve spisové sluzbé TUL zajistuje u dokumentii:
- v listinné podob¢ Podatelna
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- v digitalni podobé¢ elektronicky systém spisové sluzby

Dokumenty v listinné podobé:

Doru€eny nebo vytvofeny dokument v listinné podobé se opatfi jednoznaénym identifikatorem
(déle jen ,,JID*), ktery byl vygenerovan systémem spisové sluzby.

JID ve form¢ alfanumerického znaku obsahuje zkratku oznaceni organizace a poradové cCislo
dokumentu:

TULDDDDDDDDDD

kde:
TUL — oznaceni organizace
DDDDDDDDDD - 10 ¢iselnych znakt, potadové ¢islo dokumentu

JID slouzi k jednoznaéné identifikaci dokumentu, vSechny nélezitosti podaciho razitka jsou zapsany
v systému spisové sluzby.

Podatelna, piipadné spisovy uzel, opatii dokument nebo jeho obalku JID v den vytvofeni, piipadné
doruceni dokumentu. Neni-li stanoveno jinak, je u otevienych zasilek JID vyznaCeno pfimo na
dokument, pokud mozno do pravého horniho rohu tak, aby co nejméné¢ zasahovalo do textu. Pokud
nejde oznacit piimo dokument, oznaci se samostatny list papiru, ktery se k dokumentu pevné
pfipoji. U neotevienych zasilek je JID vyznacen na obalku.

Dokumenty v digitalni podobé:

Doruceny dokument v digitalni podobé a dokument v digitalni podobé vyhotoveny TUL je opatien
JID, ktery je s dokumentem spojen prostiedky elektronického systému spisové sluzby.

Doruceny dokument v digitadlni podobé se vzdy zkontroluje, neobsahuje-li chybny datovy format
nebo pocitacovy program zptisobily pfivodit Skodu na programovém vybaveni TUL.

VIII. Evidence dokumentii

Dokumenty uiedni povahy jsou predmétem spisové sluzby a podléhaji evidenci, a to bud’ v zakladni
eviden¢ni pomticce dle nize nebo v samostatné evidenci dle P¥ilohy €. 3 této smérnice.

Dokumenty, které z pohledu ¢innosti TUL nemaji ufedni povahu, nejsou predmétem spisové sluzby
a nepodléhaji evidenci. Seznam téchto dokumentt je uveden v PFiloze €. 3 této smérnice.

Zakladni eviden¢ni pomutckou spisové sluzby TUL je elektronicky systém spisové sluzby.
Elektronicky systém:

e obsahuje zdznamy slouzici pro ptehled o obéhu, vyfizeni a zptisobu ulozeni dokumentt po
jejich vytizeni. Chronologicky se zde eviduji Pfichozi, Odchozi dokumenty a dokumenty
vzniklé z ¢innosti TUL (dokumenty ,,Vlastni‘).

e jevjedné verzi zavazny pro vSechny organizacni jednotky TUL.

e je chranén proti neoprdvnénému pfistupu pomoci piid€lenych piistupovych prav. Za
nastaveni ptistupovych prav odpovida oddéleni OIS. Ptistupova opravnéni jsou zadavana na
zéklad¢ ptidélené pracovni funkce zaméstnance (dané pracovni smlouvou a organiza¢nim
fadem TUL).

V elektronickém systému spisové sluzby musi byt o dokumentu uvedeny nasledujici tidaje:
e potadové Cislo dokumentu, pod nimz je tento evidovan — JID, jeZ je automaticky generovan
systémem,
e datum doruceni dokumentu, nebo datum vytvoreni dokumentu TUL, datem vytvoteni
dokumentu TUL se rozumi datum jeho zaevidovani. U Pfichoziho dokumentu v digitalni
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podobé¢ se jako datum doruceni vyznac¢i datum, kdy je dokument dostupny na elektronické

adrese podatelna@tul.cz, nebo kdy se do datové schranky pftihlasi fyzicka osoba, ktera ma s

ohledem na rozsah svého opravnéni pfistup k doru¢enému dokumentu,

adresa odesilatele, jde-li o dokument vytvofeny TUL, uvede se dokument Vlastni,

¢islo jednaci odesilatele, pfip. jiny identifika¢ni iidaj (napf. ,,naSe znacka®),

pocet listi Pfichoziho, Vlastniho ¢i Odchoziho dokumentu a pocet listh ptiloh,

strucny obsah dokumentu (pfedmét, véc),

oznaceni organizacni jednotky TUL, které byl dokument piidélen k vyfizeni, pokud je

uréena k vyfizeni dokumentu fyzickd osoba, uvede se jeji jméno, popfipadé¢ jména, a

piijmeni,

e zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet a druh odeslanych piiloh

e spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhita dokumentu dle Spisového a skartaéniho
planu, ktery tvoii Prilohu €. 1 této smérnice.

TUL vede v elektronickém systému spisové sluzby o dokumentu déle udaje:

e jednoznacny identifikator dokumentu,

e informaci o tom, zda jde o dokument v digitdlni podobé nebo dokument v analogové
podobg,

¢ informaci o tom, zda byl dokument zatazen do vybéru archivalii a zda byl dokument vybran
jako archivalie,

e identifikator, ktery dokumentu v digitalni podobé¢, ktery byl vybran jako archivalie, ptid€lil
Nérodni archiv nebo digitalni archiv.

Prace a postup vyplnéni dat do elektronického systému spisové sluzby jsou dany zavaznym
metodickym postupem.

Ciselna tfada v evidenci dokumentl zac¢ina potfadovym cislem 1 a je vzdy slozena z celych kladnych
Cisel nepfetrzité po sob¢ jdoucich.

Zapisy v elektronickém systému jsou vedeny trvalym zplsobem. Chybné zapisy nelze trvale
vymazat. V elektronické podobé¢ 1ze chybny zéapis stornovat a nahradit spravnym zépisem, piic¢emz
chybny zéapis a ostatni tidaje tykajici se zmény, tj. datum provedeni zmény a identifikace ptivodce
zmény, jsou zjistitelné v historii dokumentu.

Transakéni protokol je soubor informaci o operacich provedenych v elektronickém systému
spisové sluzby, které svoji povahou ovlivnily nebo zménily zaznam ve spisové sluzb¢.

V transakénim protokolu jsou uvedeny informace:
e udaje o operacich provedenych s dokumenty, spisovymi plany,
udaje o uzivateli, ktery operaci provadi,
datum a Cas operace,
piijmu dokumentt v digitalni podobg,
pretiidéni spisu v ramci spisového planu,
zmény skartacnich rezim,
o ukonech spojenych s prenosem nebo zni¢enim dokumentt,
o ukonech spojenych s pozastavenim skartacni operace,
o zménach provedenych v metadatech vécnych skupin, v dokumentech v digitalni podobg,
spisech,
e pozménéni nebo smazani metadat uzivatelem,
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e 0 zménach provedenych v piistupovych opravnénich,
e vytvoreni, zmény nebo odebrani uzivateld,
e 0 exportu nebo pienosu, vytvoreni, zndzornéni a zni¢eni dokumentt.

Dokument v evidenci dokumentii se oznaluje Cislem jednacim. Cislo jednaci je generovano
systémem spisové sluzby na zakladé predem definované konvence a ma format:
TULRR/PPPP/DDDDDD

kde:

TUL — oznaceni organizace

RR -2 ¢iselné znaky, posledni dvoj¢isli roku, ve kterém dokument vznikl

PPPP — 4 ¢iselné znaky, oznaceni organiza¢ni jednotky TUL dle Ciselniku pracovist’
DDDDDD - 6 ¢iselnych znakt, potfadové ¢islo dokumentu

IX. Rozdélovani a obéh dokumentii

Veskeré¢ piijaté dokumenty, vcetné¢ dokumentli nepodléhajicich evidenci dle Prilohy &. 3 této
smérnice, jsou na Podatelné roztiidény dle jednotlivych organizacnich jednotek a zaméstnanct,
kterym zasilka ndlezi, a uloZzeny do pfislusnych piihradek, odkud jsou zaméstnanci povérenymi
vykonem spisové sluzby (déle jen ,,povéfenymi zaméstnanci) v pfislusné organizacni jednotce
vyzvedavany.

Obalka dokumentu v listinné podob¢ se ponechéva vzdy, pokud:
¢ je dokument v souladu s jinym pravnim ptedpisem doru¢ovan do vlastnich rukou,
e je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument podan k postovni ptepravé nebo kdy byl TUL
dorucen jinym zplisobem,
e udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,
e lisi-li se znacné Casovy udaj razitka na obdlce od data dokumentu nebo neni-li na
samostatném dokumentu datum,
e je-li obalka opattena JID,
e v ostatnich pfipadech, dle uvazeni zpracovatele.
V ostatnich ptipadech se obalka vyradi bez skartacniho fizeni.

Za prevzeti dokumenti v listinné podobé z Podatelny odpovida povéteny zaméstnanec dané
organizacni jednotky — spisového uzlu a tento je odpovédny za dalsi distribuci dokumentu. Zaznam
o dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby je zaméstnancem Podatelny piedan piislusné
organizacni jednotce TUL v elektronické podobé.

Dokumenty, u kterych nelze jednozna¢né urcit osobu odpovédnou za vytizeni, jsou predavany
povéfenym zaméstnancem vedoucimu organizacni jednotky, ktery dokument pfidéli ptislusnému
zaméstnanci a dale rozhodne o zptisobu jeho vytizeni, o zalozeni spisu, terminu vyfizeni dokumentu
a dalSich krocich az do uloZeni dokumentl. Vedouci organizacni jednotky odpovidéd za zajisténi
zaevidovani veskerych udaji do elektronického systému spisové sluzby a za zajisténi distribuce
dokumenti piislusSnym zaméstnanctm.

Zjisti-li zaméstnanec, jemuz byl dokument pfidélen k vytizeni,

e 7e dokument patii do oboru plsobnosti jiného zaméstnance v rdmci vlastni organizacni
jednotky, pfedd dokument ptislusSnému zaméstnanci se souhlasem vedouciho organizaéni
jednotky, povéteny zaméstnanec vyznaci predani dokumentu jinému zaméstnanci v systému
spisové sluzby,
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e 7e dokument patii jiné organizacni jednotce, vrati jej povéfeny zaméstnanec ihned zpét
na Podatelnu s upozornénim na zménu piislusnosti dokumentu a vyzada si zménu zaznamu
v elektronickém systému spisové sluzby. Nasledné Podatelna pieda, v listinné podobé i
zdznam v elektronickém systému, dokument pfisluSné organizacni jednotce. V ptipadé
Casové tisn¢ je mozné dokument, v€etné jeho elektronického zdznamu, piedat piimo
z puvodniho pracovisté na pracovisté, jemuz dokument nalezi.

X. Vyrizovani dokumentii
Dokument vytizuje fyzickd osoba, zaméstnanec organizacni jednotky, k tomu urcena vedoucim
pfislusné organizacni jednotky.

Zaméstnanec uréeny k vyfizenim dokumentu odpovida za spravnost a v€asnost vyfizeni dokumentu,
dodrzovani pravnich a vnitinich piedpist a pokynl nadfizeného zaméstnance a za poskytnuti udaja
poveéfenému zaméstnanci tak, aby byla zajiSténa uplnd evidence dokumentu v elektronickém
systému spisové sluzby.

Povéfeny zaméstnanec v piislusné evidenci dokumentli zaznamena zplsob a obsah vyfizeni
dokumentu, den vypraveni podepsaného dokumentu, jméno a adresu adresata a dalsi udaje dle
formulafe systému spisové sluzby.

Dokument, pfipadné spis mize byt vyfizen:
e dokumentem nebo zaznamem na dokumentu (vyfizenim),
pfedanim (postoupenim),
vzetim na védomi,
telefonicky,
osobng.

Po vyfizeni dokumentu zaméstnanec o tomto ucini zdznam u pfisluSného zdznamu dokumentu
v elektronickém systému spisové sluzby.

Lhiity k vyrFizeni dokumentu jsou stanoveny systémem spisové sluzby, pfipadné nadiizenym
zaméstnancem, a to v souladu s platnymi zédkony a vnitinimi predpisy. Vedouci zaméstnanec je
povinen kontrolovat stav vyfizovani dokumentii ve své organiza¢ni jednotce.

Veskeré dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Za rozhodnuti o spojeni dokumentti
ve spis odpovidd zpracovatel, piipadné vedouci organizac¢ni jednotky, ktery ur¢i piipojeni
dokumentu k jiz existujicimu spisu ¢i zaloZeni nového spisu.

Dokumenty ve spisu v analogové podobé se vzijemné spoji fyzicky a jsou usporadany
chronologicky, a to vzestupné. Dokumenty ve spisu v digitdlni podobé se vzajemné spoji
prostfednictvim metadat. Navaznost mezi dokumenty ve spisu je uvedena v elektronickém systému
spisové sluzby. Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech svych soucasti, tedy vSech cisel jednacich
vloZenych dokumentt. Kazdy spis je oznacen spisovou znackou. Spisova znacka je automaticky
vygenerovana elektronickymi prostfedky, systémem spisové sluzby, pii zaloZeni spisu a je tvoiena
¢islem jednacim prvniho dokumentu zatazené¢ho do spisu.

Obsahuje-li spis analogové i digitalni dokumenty (hybridni spis), pak miZze zpracovatel postupovat
dvojim zptisobem:

a) analogové dokumenty se pfevedou pomoci autorizované konverze do digitalni podoby, vSechny
dokumenty spisu jsou pak evidované v binarni podob¢ v elektronickém systému spisové sluzby
nebo
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b) digitalni dokumenty se nepievedou do listinné podoby, origindlni analogové dokumenty se ulozi
do Sanonu spolu se soupisem vSech ¢isel jednacich a oznacenim formy dokumentii (pfipadné se
mohou analogové dokumenty naskenovat a prosty sken ptipojit k zdznamu v elektronické spisové
sluzbé jako digitalni pfiloha). Dokumenty hybridniho spisu jsou pak uloZeny na dvou mistech a
soupis Cisel jednacich je uloZzen v analogové Casti spisu.

Pokud je spis tvofen pomoci sbérného archu, v evidenci dokumentli se zaznamenaji evidencni

..........

¢islo jednaci doplni pomlcka a cislo 1, v nésledujicich dokumentech spisu se za plvodni ¢islo
jednaci doplni pomlcka a nasledujici celé kladné ¢islo podle potadi zapisu dokumentu ve sbérném
archu, ve kterém je dokument zaevidovan.

TUL vede v elektronickém systému spisové sluzby udaje o spisu v rozsahu:
e jednoznacny identifikator spisu,

strucny obsah spisu,

spisova znacka spisu,

datum zalozeni spisu,

datum uzavieni spisu,

spisovy znak spisu,

skarta¢ni rezim spisu,

pocet listi dokumenti v listinné podobé¢ tvoficich spis, poptipadé svazkl piiloh v listinné

podobé¢ dokumentt tvoficich spis,

e informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické
umisténi,

e informaci o tom, zda byl spis zatazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie

e identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako
archivalie, ptfid¢lil Néarodni archiv nebo digitalni archiv.

Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani navrhu, jeho schvéleni, vyhotoveni, podepsani a vypraveni
rozhodnuti nebo jiné formy vyftizeni.

Po vyftizeni véci se spis uzavie. Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumenti patiicich
do spisu a kontrola a doplnéni udaji ptfed ulozenim do Spisovny. Soucasti vyiizeného spisu je
zédznam o jeho vyfizeni a dokument, kterym byl spis vyfizen, pokud byl spis vyfizen dokumentem.
Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty. Uzavieny spis je mozno pfipojit k
jinému spisu, pokud neuplynula jeho skarta¢ni lhuta.

Nebyly-li dokumentu jiz ptidéleny, pfid€li povéifeny zaméstnanec nejpozdéji pii jeho vytizeni
spisovy znak, skartacni znak a skarta¢ni lhitu dle Spisového a skarta¢niho planu, ktery tvoii
Prilohu €. 1 této smérnice.

XI. Vyhotovovani dokumenti
Dokument vytvoieny TUL a urCeny k odeslani obsahuje zahlavi ¢i zépati, v nichZ jsou uvedeny
nazev, sidlo nebo jind identifikacni adresa a Cislo jednaci dokumentu, pfipadné Cislo spisu dle
piedlohy, ktera tvoti Prilohu €. 4 této smérnice. V odpovédi na doru¢eny dokument se uvadi také
Cislo jednaci odesilatele.
DalSimi naleZitostmi dokumentu jsou:

e datum podpisu dokumentu,
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e pocet piiloh, u dokumentu v digitdlni podobé pocet piiloh, pokud to povaha dokumentu
umoznuje urcit,

e pocet listl, pocet list ptiloh nebo pocet svazkl piiloh, jde-li o dokument v listinné podob¢,

e jméno, popiipad€ jména, piijmeni a funkce fyzické osoby povéiené jeho podpisem.

TUL si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponecha prvopis vyhotoveného dokumentu,
popripadé jeden ze stejnopisii prvopisu vyhotoveného dokumentu. Prvopisem je originalni
dokument. Stejnopisem je jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu. Za shodné
nasobné vyhotoveni dokumentu v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné
vyhotoveni dokumentu v digitdlni podobé a naopak. Druhopisem je dokument odvozeny od
prvopisu, se kterym je obsahove shodny, avSak osoba podepisujici nemusi byt totozna.

TUL odesila adresatu vyhotoveného dokumentu zpravidla stejnopis prvopisu tohoto dokumentu,
nebo druhopis, piipadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.

Vyhotovovani dokumentu v elektronické podobé: textovy dokument musi byt vyhotoven ve
formatu PDF/A.

XII. Uzivani razitek a elektronické podepisovani dokumentii
TUL pouZziva nasledujici druhy razitek:
e ufedni kulaté razitko s malym statnim znakem
e kulaté identifika¢ni razitko
e hranat¢ identifikacni razitko
e podaci razitko — viz ¢l. XVII. Vedeni spisové sluzby v mimotradnych situacich

Pouzivani uredniho kulatého razitka s malym statnim znakem

TUL pouziva ufedni kulaté razitko s malym statnim znakem a s textem ,,Technickd univerzita
v Liberci® o priméru 36 mm (dale jen ,,ufedni razitko*). Otisk ufedniho razitka je jednobarevny.
Pouziva-li TUL vice ufednich razitek, musi tato obsahovat i poradova ¢isla.

TUL uziva tfedni razitko v souladu se zakonem ¢&. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolt Ceské
republiky, v nasledujicich piipadech:

a) na rozhodnutich a jinych listinach vydavanych TUL osvédcujicich dilezité skutecnosti,
vydavanych pii vykonu statni moci, ktera ji byla svéfena zakonem nebo na zékladé zdkona:

o sdélovani idaji z matriky dle §88 odst. 5 zdkona ¢. 111/1998 Sb., (o vysokych skolach) ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon o vysokych skolach®),

e v fizeni ve vécech uznani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace podle §89
a nasledujicich zdkona o vysokych Skoléach.

b) v pfipadech, kdy tak stanovi zvlaStni pravni piedpis; timto zvlastnim predpisem je v pfipadé
TUL zejména zakon o vysokych Skolach a dale zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpist, kdy povinnou nalezitosti rozhodnuti ve spravnim fizeni je dle § 67
odst. 2 a 69 odst. 1 spravniho fadu otisk ufedniho razitka:

e dle §46 odst. 6 zakona o vysokych skoladch — diplom o vykonani rigorézni zkousky,

e dle §57 odst. 7 zakona o vysokych skoladch — vysokoskolsky diplom a dodatek k diplomu,

e dle §47c zékona o vysokych Skolach ve spojeni s citovanym ustanovenim spravniho fadu —
rozhodnuti/usneseni vydavané v fizeni o vysloveni neplatnosti vykonani statni zkouSky
nebo jeji soucasti nebo obhajoby disertacni prace,

e dle §50 zakona o vysokych skolach — rozhodnuti o prijeti ke studiu,
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e dle §68 zdkona o vysokych Skolach ve spojeni s citovanym ustanovenim spravniho fadu —
rozhodovani o pravech a povinnostech studenti,

e dle §74a zédkona o vysokych Skolach ve spojeni s citovanym ustanovenim spravniho fadu —
rozhodnuti/usneseni vydavané v Fizeni o vysloveni neplatnosti jmenovani docentem.

Utedni razitko nelze pouZit na listiny a dokumenty vydavané TUL ve vécech samospravy vyjma
piipadi specifikovanych vyse pod body a) a b), dale se nepouziva v habilitacnim fizeni a fizeni ke
jmenovani profesorem, v soukromopravnim jednani a styku (tj. na obchodnich smlouvach,
partnerskych smlouvach, memorandech, pracovnich smlouvéach a pracovnépravnich dokumentech,
fakturach, objednavkach, uctenkéach, dokumentaci v ramci grantl a dotaci véetné zadosti o dotaci,
zprav apod.), na propagacnich, informativnich nebo reprezentacnich dokumentech nebo na
dokumentech v rdmeci vnitiniho styku na TUL.

Za zajisténi tvorby Ufednich razitek, jejich distribuci, stahovani z obéhu a vedeni kompletni
evidence o distribuci a stahovani razitek odpovida Technicky usek, Oddéleni provozu budov a
spravy majetku.

Ztratu ufedniho razitka ohldsi zaméstnanec neprodlené pfislusnému referentovi Oddéleni provozu
budov a spravy majetku, ktery u¢ini vhodna opatieni. Vedouci Oddéleni provozu budov a spravy
majetku provede neprodlené ufedni ohlaSeni ztraty na Ministerstvu vnitra. V oznameni se uvede
datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra uvetejni oznameni
o ztraté¢ ufedniho razitka ve Véstniku vlady pro organy kraji a organy obci, ve Véstniku
Ministerstva vnitra a dale zptisobem umoziujicim dalkovy ptistup.

Pouziti kulatého identifika¢niho a hranatého identifika¢niho razitka TUL:
e Pro pouziti v ostatnich vécech samospravy TUL, kde se nepouziva ufedni razitko, a
k soukromoprévnim, informa¢nim ¢i jinym obdobnym ucelim se pouzivaji na vSech
urovnich TUL kulatd identifikacni razitka, ktera obsahuji nazev Skoly, popi. fakulty c¢i
ustavu a ptipadné dalsi text. V pfipad¢ pouzivani vice razitek stejného textu musi byt v dolni
¢asti opatiend poradovym cislem.

e Pro bézné pouziti vramci vnéjSiho i vnitiniho styku jednotlivych pracovist TUL se
pouzivaji hranata identifikacni razitka, kterd obsahuji nazev skoly, popt. fakulty ¢i ustavu,
nazev pracoviste, ICO, DIC, telefon, logo TUL, piip. e-mail. V piipadé pouzivani vice
razitek stejného textu musi byt v dolni Casti opatifend pofadovym cislem.

e Pro oznaceni projektil se pouzivaji hranatd identifikacni razitka, kterd obsahuji registracni
¢islo projektu, zkraceny nazev projektu, interni ¢islo projektu, ptip. Cislo bankovniho uctu,
odpocet DPH nebo dalsi tidaje dle metodickych pokyni projektu.

TUL vede evidenci razitek v listinné podobé, tato obsahuje:
e otisk razitka,
jméno, piijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko ptevzal,
datum prevzeti,
datum vraceni razitka,
datum vyfazeni razitka z evidence,
podpis piebirajiciho zaméstnance,
udaj o datu, poptipad¢ predpokladaném datu, ztraty razitka.
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TUL vede evidenci certifikati vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich
divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb, na nichZz jsou zalozeny jim
uzivané uznavané elektronické podpisy, uznavané elektronické peceté a uzndvané elektronické
znacky, a to v rozsahu udaju:

e identifikaéni Cislo certifikatu,

e pocatek a konec platnosti certifikatu,

e datum, Cas a ditvod zneplatnéni certifikatu,

e nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich diivéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém je kvalifikovany
poskytovatel sluzeb vytvafejicich divéru nebo akreditovany poskytovatel certifika¢nich
sluzeb usazen,

e udaje identifikujici podepisujici nebo oznacujici anebo pecetici osobu.

Na TUL se pouziva uznavany elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném systémovém
certifikatu pro elektronickou komunikaci s orgdny vefejné moci. Uzndvany elektronicky podpis
pouzivaji zameéstnanci jednajici jménem TUL. DalSi zaméstnanci jsou opravnéni pozadat
v odlivodnénych piipadech o wuznavany elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
systémovém certifikatu nejblize nadfizeného zaméstnance jednajiciho jménem TUL.

Zaméstnanci TUL mohou pro vnitini pottebu TUL pouzivat nekvalifikované elektronické podpisy.

XIII. Odesilani dokumentt

Povéfeny zaméstnanec organizacni jednotky odpovidd za kompletaci zasilky a kontrolu jeji
spravnosti a Uplnosti. Zjisti-li zdvady, zafidi jejich odstranéni. Dokumenty s pfipadnymi piilohami
vklada do ptedepsanych obalek nesoucich piesnou adresu piijemce, poptipad¢ téz adresatovo cCislo
jednaci, a ufedni oznaceni odesilatele s ¢islem jednacim vyfizeni.

V elektronickém systému spisové sluzby zachyti vSechna data nezbytna pro vytizeni odesilan¢ho
dokumentu.

Vypravovani (odesilani) zésilek provadi Podatelna, slouzici zaroven jako vypravna. Zasilky jsou
do Podatelny, resp. vypravny, pfedavany v nadepsané a zalepené obdlce. Zaméstnanec Podatelny
odpovida za konecnou ptipravu zasilek k odeslani (orazitkovani zésilek, jejich ofrankovani apod.).

Dokument Ize také odeslat elektronicky prostfednictvim elektronické adresy podatelna@tul.cz
s pouzitim elektronického podpisu, ptipadné prostfednictvim datové schranky.

XIV. Ukladani dokumentii

Piiruéni registratura:

Zamgéstnanec odpovédny za vytizeni dokumentl a spisi odpovida rovnéz za jejich fadné ulozeni
v ptislusnych slozkach. Veskeré dokumenty musi byt chranény proti poSkozeni vodou, ohném,
nadmémou vlhkosti, pfimym slune¢nim zafenim a jinymi vlivy, které mohou pfivodit zniceni
dokumenti a spis.

Nevytizené a provozné potifebné dokumenty a spisy jsou ukladany na jednotlivych pracovistich
v ptiru¢nich registraturach (skiiné, kartotéky, obdobné), za jejichz spravu odpovidaji zaméstnanci
povéteni vyfizenim dokumentu. Dokumenty divérného charakteru musi byt zabezpeceny proti
piistupu nepovolanych osob, tedy uzavieny v uzamykatelné piirucni registratufe, piipadné trezoru.
Dokumenty a spisy ulozené v pfirucni registratufe musi byt v dob¢é delsi neptitomnosti konkrétniho
zaméstnance pristupné ostatnim zaméstnanciim a vedoucimu dané organizacni jednotky.
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Pti skonCeni pracovniho poméru nebo pii zméné pracovniho zafazeni predd zaméstnanec veskeré
dokumenty svému nastupci ¢i vedoucimu organizacni jednotky. V piipadé, Ze zaméstnanec toto
ucinit nemuze, odpovida za prevzeti dokumentli po zaméstnanci a jejich roztiidéni ptislusny
vedouci organizaéni jednotky. Dokumenty a spisy vyrizené a uzaviené jsou uklidany do
Spisovny jednotlivymi pracovisti v souladu s pravidly dle odstavce ,,Obecna pravidla pro
spravu dokumentii ve Spisovné“ niZe.

Spisovna:

Za vedeni Spisovny odpovida vedouci zaméstnanec Spisovny. Odpovédnosti a pravomoci
zaméstnancll Spisovny jsou dany timto faddem a pracovni naplni. Zaméstnanec Spisovny vede
evidenci dokumenti uloZzenych ve Spisovné. O uloZzeni dokumenti ve Spisovné je veden a
pravidelné aktualizovan piehled ulozeni. V ptehledu ulozeni jsou vyznaceny ty dokumenty, které je
v ptipad¢ havarie nejprve nutno evakuovat (dokumenty typu A).

Obecna pravidla pro spravu dokumenti ve Spisovné

Dokumenty jsou do Spisovny pifedavany v pfedem domluvenych terminech, dvakrat roc¢né.
Standardni terminy pro pfedani dokumentl a spisi do Spisovny jsou mésice Unor a zaii dané¢ho
roku. Po dohodé¢, v ptipadé nestandardnich udalosti (st¢hovani pracovisté, obdobné), je mozné
pfedavat dokumenty v jiném terminu.

Dokumenty a uzaviené spisy jsou do Spisovny pfijimany pouze fadn¢ piipravené, tedy:

e vytfidéné — nejpozdéji pred predanim, musi byt dokumenty peclivé srovnany dle vécného a
casového sledu a odstranény vSechny nevhodné piimési (desky z mékéeného PVC,
kancelatrské sponky a dal§i) a vSechny koncepty, kopie a duplikaty (pokud nenahrazuji
original dokumentu),

e zkontrolované — z hlediska Gplnosti a vécné spravnosti,

e ulozené v oznacenych ukladacich jednotkach — za uklddaci jednotku je povazovan napt.
Sanon, archivni krabice, archivni box a jiné. Ukladaci jednotky musi byt oznaCeny
minimaln¢ nasledujicimi udaji:

- nazvem organizace,

- nazvem organizacni jednotky nebo zaméstnance, ktery dokumenty a spisy uklada,

- obsahem dokumentu,

- rokem, pfipadné roky, z néhoz dokumenty pochazeji, rok vyiizeni dokumentu,

- spisovym a skarta¢nim znakem a skarta¢ni lhtitou dle Spisového a skarta¢niho plinu, viz
Priloha €. 1 této smérnice.

Za ptipravu dokumentil k uloZeni odpovida zpracovatel.

Zpracovatel vypracuje ke kazd¢ ukladaci jednotce ve tfech provedenich predavaci protokol, ktery
obsahuje heslovity seznam vlozenych dokumentt. Jeden vytisk v listinné podobé vlozi do ukladaci
jednotky, druhy odevzdd zaméstnanci Spisovny kevidenci. Treti provedeni, potvrzené
zaméstnancem Spisovny, nalezi zpracovateli.

Dokumenty spolecné s pfedavacim protokolem jsou predany zaméstnanci Spisovny. Ten ma pied
pfevzetim povinnost zkontrolovat:

e zda obsah ukladaci jednotky souhlasi s jejim oznacenim,

e zda predavaci protokol je Gplny a spravny.

Dokumenty typu bakalaiské, diplomové a disertacni prace, véetné posudkl oponentli a vysledkl
obhajoby jsou ptedavany do Univerzitni knihovny.

Sprava dokumentii a zpiisob uloZeni dokumentii ve Spisovné musi byt zajistény tak, aby nedoslo
k jejich poskozeni, ztraté, odcizeni €i zneuziti. Dokumenty jsou ukladany do regalovych polic, kde
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jsou sefazeny dle vnitiniho ¢lenéni Spisovny (napt. dle organizacni jednotky, vécného obsahu
ukladacich jednotek, roku a dalSich kritérii).

Zakladni evidenéni pomtickou ve Spisovné je slozka se zalozenymi ptfeddvacimi protokoly slouzici
k zachyceni ptirtstku a ubytku ve Spisovné¢, tato obsahuje:
e potadové cCislo
datum ptredani
organizacni jednotku, pfipadné jméno zaméstnance
obsah dokumentt
spisovy znak
skartaéni znak a lhita
misto, kde bude dokument uloZzen
rok vyfazeni, datum Skarta¢niho protokolu

Dokumenty fakult a tustavii budou ve Spisovné ulozeny oddélen¢ od dokumentl rektoratu,
kvestoratu ¢i1 jinych celoskolskych pracovist.

Dokumenty zistavaji ve Spisovné ulozeny do doby uplynuti skartacnich lhit ptidélenych dle
Spisového a skarta¢niho planu, viz Priloha €. 1 této smérnice. Dokumenty s proslou skarta¢ni
lhiitou se vyrazuji ve skartatnim fizeni.

NahliZeni do dokumenti uloZzenych ve Spisovné je povoleno vedoucim zaméstnancim TUL,
zaméstnancim organizaéni jednotky, z jejichz Cinnosti dokument vznikl, auditorim (internim) a
zaméstnancim k tomu opravnénym vedoucim zaméstnancem organizacni jednotky, kterd dokument
do Spisovny ulozila. Vydat dokument cizim orgdniim nebo osobam je mozné pouze po piedchozim
pisemném schvaleni vedeni TUL. Nahlédnuti do dokumentu musi byt podlozeno pisemnou zadosti.
O tomto je zaméstnanec Spisovny povinen vést fadnou a ptehlednou evidenci. Pfistup do Spisovny
je mozny pouze za piitomnosti zaméstnance Spisovny.

Dokumenty a spisy ulozené ve Spisovné mohou byt z podstatnych divodi a na dobu nezbytné
nutnou zapujceny. O zaptjceni dokumentu mimo prostor Spisovny je vedena fadné evidence. Na
misto vyptjceného dokumentu je vlozen fadn¢ vyplnény zaptjcni listek.

Zaméstnanec, kterému byly dokumenty a spisy zapljceny, je povinen o tyto fadn¢ pecovat, aby
nedoslo k jejich poskozeni, zneuziti ¢i ztraté. Zameéstnanec Spisovny je povinen hlidat dobu
zapujcky a pii vraceni zkontrolovat, zda jsou dokumenty a spisy vraceny v odpovidajicim stavu.

V pripadé ztraty, poskozeni ¢i zni€eni dokumentu musi byt sepsan zapis, ktery obsahuje pti¢inu
takové ztraty, poSkozeni, zniCeni, miru zavinéni zaméstnance, kterému byly dokumenty zapiijCeny,
nasledky a ur¢eni zpisobu nahrazeni nebo jinych potiebnych opatieni.

Zapis sepisuje zaméstnanec Spisovny se zameéstnancem, kterému byly dokumenty zaptjceny, a
schvaluje rektor. Kopie zapisu je vlozena do ukladaci jednotky na misto ztracené¢ho dokumentu.
Je-li podezieni, ze ztrata, zniceni nebo posSkozeni dokumentu bylo zplisobeno v timyslu zakryt
ptestupek, precin nebo trestny €in, je zaméestnanec Spisovny povinen upozornit svého nadiizeného.

Ukladani dokumentii v digitalni podobé:

Uchovanim dokumentii v digitdlni podobé se rozumi zajisténi vérohodnosti ptivodu dokumentd,
neporusitelnosti jejich obsahu a Citelnosti, tvorba a sprava metadat, které témto dokumentiim nalezi
a ptripojeni udaju prokazujicich existenci dokumentu v ¢ase. Tyto vlastnosti musi byt zachovany po
celou dobu béhu skartacni lhiity do doby skarta¢niho fizeni.
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Dokumenty, vzniklé pfijetim ¢i odeslanim datové zpravy pies systém ISDS nebo elektronickou
podatelnu, a spisy v elektronické podobé se ukladaji v digitalni spisovné. Digitalni spisovnou je
funk¢ni slozka elektronického systému spisové sluzby urc¢ena k ulozeni, vyhledavani a ptfedkladani
dokumentt a k provadéni skartacniho tizeni.

Pted ulozenim se vyfizeny dokument ¢i uzavieny spis zkontroluji, zda jsou uplné, zda
jsou v elektronickém systému spisové sluzby spravné zpracovany vSechny povinné
udaje, a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.

Pfedmétem kontroly u digitadlnich dokumentt je zejména:
e uvedeni spisového a skarta¢niho znaku dokumenti a spis,
e zapis v evidenci dokumenti a jeho uplnost,
e ulozeni dokumentl v digitadlni podob¢, které byly pfijaté na pienosnych technickych
nosicich dat,
e pievedeni dokumentu v digitalni podobé do vystupniho datového formatu.

XV. Postup pri vyrazovani dokumenti a podrobnosti skarta¢niho Fizeni
Skartacni Fizeni je postup, pii kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni lhiity a jez
jsou nadale nepotiebné pro ¢innost TUL a ufedni razitka vyfazena z evidence.

Dokumenty obsahujici utajované informace, které¢ byly oznaceny skartacnim znakem ,,S%, se
zatazuji do skarta¢niho fizeni bez zruSeni stupné¢ utajeni, pokud je pro ucely posouzeni dokumentt
v ramci skarta¢niho fizeni nutné seznamit se s jejich obsahem, plvodce tyto dokumenty ze
skartacniho fizeni vyfadi, zméni u nich skartacni lhiitu a zatradi je do skarta¢niho fizeni poté, kdy
diivod pro utajeni informace pominul a u téchto dokumentd tedy byl stupenn utajeni zruSen.
Dokumenty obsahujici utajované informace, které byly oznaceny skartacnim znakem ,,A“, u nichz
nelze zrusit stupeil utajeni, se po dobu trvani divoda utajeni do skarta¢niho fizeni nezatazuji.

XVI. Priprava a prubéh skarta¢niho rizeni

Za zajisténi fadného pribéhu skartaéniho Fizeni odpovidé statutarni zastupce organizace TUL —
rektor. Zadné dokumenty podléhajici spisové evidenci, nesmé&ji byt zni¢eny bez posouzeni ve
skarta¢nim fizeni.

Skartacni fizeni se provede v kalendafnim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu. Skarta¢ni fizeni se provadi zpravidla jednou rocné v terminu stanoveném po dohod¢ s
pfislusnym Statnim oblastnim archivem (Litoméfice).

K piipravé a provedeni skartacniho fizeni se sestavi skartaéni komise, ktera je jmenovana rektorem
a jejimz Clenem je vzdy zaméstnanec poveéteny vedenim Spisovny. Skartacni komise u dokumentt,
jejichz skartacni lhiity uplynuly, ovéfi jejich Uplnost, spravnost skarta¢nich znakt a lhit, a uplynuti
skartaénich lhit. Skartacni komise sestavi seznamy dokumentd uréenych k posouzeni ve
skartacnim fizeni, a to dle jednotlivych skartacnich znak.

Skartacni znak — vyjadieni hodnoty dokumentu podle jeho obsahu a oznaceni zpisobu, jakym se
s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni

»A* — oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

»3% — oznacuje dokumenty, které nemaji dokumentarni hodnotu

» V* — oznacuje dokumenty, jejichZ dokumentarni hodnotu nelze v okamziku vzniku urcit
Nachazi-li se ve spisu ¢i v ukladdaci jednotce vice dokumentli sriznymi skartatnimi znaky a

Vv
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V seznamech dokumentti komise uvede oddélené¢ dokumenty se skartatnim znakem ,,A*“ a
dokumenty se skarta¢nim znakem ,,S*“. Dokumenty se skarta¢nim znakem ,,V* se posoudi a zatadi k
dokumenttim se skarta¢nim znakem ,,A*, nebo k dokumentiim se skartacnim znakem ,,S*“. Seznamy
obsahuyji:

e typ dokumentu

e spisovy znak

e rok jeho vzniku

e skartacni lhiitu

e pocet ukladacich jednotek
Skarta¢ni komise vypracuje skartaéni navrh, ktery bude obsahovat:

e priavodni dopis s oznacenim organizace a s odvolanim se na ustanoveni §9 zakona 499/2004

Sb. v platném znéni
e piilohu ¢. 1 = seznam dokumentut typu ,,A*
e piilohu ¢. 2 = seznam dokumentt typu ,,S*

Skartacni navrh je se vSemi pfilohami pfedan k podpisu jednotlivym vedoucim organizacnich
jednotek, jimz dokumenty ve skartaénim fizeni ndlezi. Vedouci pracovnici si ovéii, zda dokumenty
Jiz opravdu nejsou provozné potiebné a schvaleny (podepsany) navrh piedaji zpet skarta¢ni komisi,
kterd zajisti schvaleni skartaéniho navrhu statutarnim zastupcem a ptredlozeni schvéleného
skartacniho navrhu vcetné ptiloh ve dvojim provedeni mistné ptislusnému Statnimu oblastnimu
archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

V ptipad¢ dokumentli evidovanych v elektronickém systému spisové sluzby, TUL sestavi seznam
dokumentti uréenych k posouzeni ve skartatnim fizeni z tohoto systému. Tento seznam je tvoien
podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem a
obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat uvniti datového
balicku SIP stanoveného narodnim standardem.

Na zakladé skartacniho fizeni a provedené archivni prohlidky vyhotovi Statni oblastni archiv
Protokol o provedeném skarta¢nim rizeni.

V piipadé, ze TUL nesouhlasi s obsahem Protokolu o provedeném skartacnim fizeni, miize proti
nému do 15 dni ode dne doruceni podat ndmitky ke spravnimu ufadu na useku archivnictvi a
vykonu spisové sluzby. Podanim namitky je zahajeno spravni fizeni. TUL muze zlikvidovat
dokumenty urc¢ené ve skartacnim fizeni ke zniceni (,,S*) po uplynuti lhity pro podani namitek a v
piipad€ podani namitek po ukonceni fizeni o namitkach.

Dokumenty vybrané jako archivalie pfedd, v dohodnutém terminu, k trvalému ulozeni do Statniho
oblastniho archivu. V pfipad¢, Ze jsou jako archivalie vybrany dokumenty nebo spisy v digitalni
podobé, TUL pieda ptislusSnému archivu jejich repliky a k nim nélezejici metadata. Tyto repliky a k
nim ndleZejici metadata budou pfedany zpracované dle pozadavki schématu XML pro vyménu
dokumentti a jejich metadat mezi elektronickym systémem spisové sluzby stanoveného narodnim
standardem. Statni oblastni archiv sepiSe o fyzickém pfedani archivalii Gfedni zédznam, jehoz
ptilohou je soupis predavanych archivalii.

Znicenim dokumentu v analogové podobé nebo tfedniho razitka se rozumi jejich znehodnoceni tak,
aby byla znemoznéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Dokumenty urcené ke skartaci
museji byt zni¢eny vlastnim zafizenim TUL nebo predany ke znic¢eni odborné firm¢ specializované
na likvidaci ufednich dokumentt. Pii pfevozu i znehodnoceni (je-li to mozné) musi byt zajistén
dohled ze strany nejméné 2/3 ¢lenti skartacni komise.
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Znicenim dokumentu v digitalni podobé€ se rozumi jeho smazani z elektronického systému spisové
sluzby a dalSich ulozist’. Stejné se postupuje v piipad¢ zni¢eni dokumentii v digitalni podobé, které
byly vybrany jako archivalie a jejichz repliky byly pfedany do digitalniho archivu.

Zamgéstnanec Spisovny uvede poznamku o vyfazeni dokumenti ve sloZzce se zalozenymi
pfedavacimi protokoly. Soucasné¢ fadné¢ vede dokumentaci skartacniho fizeni, tedy eviduje
jmenovani skarta¢ni komise, skartacni navrhy, Protokoly o skarta¢nim fizeni a pfedani archivalii do
Statniho oblastniho archivu a zapisy o zni¢eni dokumentt v prostorach TUL nebo specializovanou
firmou.

Dokumenty v digitalni podobé urcené ke skartatnimu fizeni musi byt opatfeny metadaty podle
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Neni-li tomu tak, pievedou se po
uzavieni spisu do analogové podoby.

XVII. Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

V piipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo v piipad¢ jiné
mimoiadné situace, v jejichz disledku je TUL znemoznéno po omezené ¢asové obdobi vykondvani
spisové sluzby v elektronickém systému spisové sluzby (déle jen ,,mimotadna situace*), vede TUL
spisovou sluzbu ndhradnim zpisobem v listinné podobé (dale jen ,,nahradni evidence®).

Oznacovani dokumentii:
Dokument doruceny ¢i vytvoreny z Cinnosti TUL v listinné podobé, popiipadé jeho obalka, se
opatii v den doruceni nebo vzniku otiskem Podaciho razitka.

Podaci razitko obsahuje nasledujici udaje:
o identifikace organizace a organizac¢ni jednotky,
e datum doruceni, pfip. Cas doruceni,
e cCislo jednaci,
e pocet listl,
e pocet listti ptiloh nebo pocet svazki ptiloh.

Evidence dokumentii:
Dokumenty, které jsou predmétem spisové sluzby, jsou v listinné podob¢ evidovany v Podacim
deniku.

Podaci denik je kniha vytvofena ze svazanych a ocislovanych listli tiskopisl, oznacend nazvem
TUL, casovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vSech listli. Evidence se zabezpecuje proti
odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo
neopravnénému zpracovani udaji, jakoz i proti jinému zneuZiti.

Zapisy se provadi srozumitelné, piehledné, Citeln€é a zplisobem zaruCujicim jejich trvanlivost.
Chybny zapis se Skrtne zplisobem zarucujicim Citelnost zapisu 1 po provedeni Skrtu. V piipadé
potieby se chybny zapis doplni spravnym zépisem. K provedené opravé se uvede datum, jméno,
popiipad€ jména, ptijmeni a podpis fyzické osoby, kterd ji provedla.

O dokumentu se vedou v Podacim deniku tyto udaje:
e potadové Cislo dokumentu,
e datum doruceni dokumentu nebo datum vytvoieni dokumentu,
e adresa odesilatele, u dokumentl vytvofenych na TUL se zapise slovo Vlastni,
e (islo jednaci odesilatele,
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e pocet listl dokumentu, pocet listd nebo pocet svazkii jeho ptiloh v listinné podobé,

e struény obsah dokumentu (pfedmét, véc),

e oznaceni organizacni jednotky nebo jméno a pfijmeni zaméstnance, kterému byl dokument
pridélen k vyfizeni,

e zpusob vyfizeni, adresa adresata, datum odeslani, pocet listi dokumentu, pocet listli nebo
pocet svazki jeho pfiloh,

e spisovy znak, skarta¢ni znak a skartacni lhtita dokumentu.

Ciselna fada za&ina pofadovym &islem 1 a je vzdy slozena z celych kladnych &isel nepietrZité po
sob¢ jdoucich. Prazdné tadky pod poslednim zapisem na konci stranky se proSkrtnou a doplni se
zaznam o datu provedeni posledniho zépisu a poslednim pouZzitém potfadovém cEisle; zaznam se
formaln¢ uvede ve tvaru ,,Ukonc¢eno dne ... pofadovym c¢islem ...“. K zdznamu se piipoji jméno,
pfijmeni a podpis zaméstnance povéiené¢ho vykonem spisové sluzby.

Nésledné rozdélovani a obéh dokumentii, vyFizovani, vyhotovovani, podepisovani a odesilani
probiha v listinné podobg.

TUL uzavie nahradni evidenci neprodlené po ukonceni mimoiadné situace.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méné neZ 48 hodin, budou tyto po skon¢eni mimoiadné situace zaevidovany do standardniho
eviden¢niho nastroje, elektronického systému spisové sluzby,

b) déle nez 48 hodin, budou tyto ponechany zaevidované v nahradni evidenci a dokumenty, které
nelze vyfidit v nahradni evidenci, budou zaevidovany do standardniho eviden¢niho néstroje,
elektronického systému spisové sluzby.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se uklddaji ve Spisovné spolecné s
ostatnimi dokumenty.

XVIII. Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruseni nebo reorganizaci.

Fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky jmenuje statutarni zastupce TUL — rektor.
Pied vlastnim zahdjenim spisové rozluky zpracuje osoba odpovédnd za jeji provedeni plan
provadeéni spisové rozluky vcetné ¢asového rozvrhu, ktery zasle ptislusném Statnimu oblastnimu
archivu.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartaéni fizeni dle XVI. Ptiprava a prib¢h skartacniho fizeni.
Ve skartatnim fizeni se vyfadi dokumenty a spisy, jimz uplynuly skarta¢ni lhity. Ostatni
dokumenty a spisy se predavaji nastupci TUL.

Piedavané vyrFizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartacni lhlta, se zapisi do
prredavaciho seznamu. V piedavacim seznamu se uvede:
e potadové cislo,
spisovy znak,
druh dokumentti, popiipadé spisu,
doba jejich vzniku,
pocet ukladdacich jednotek,
jméno, popiipadé jména, pfijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové
rozluky a jejich podpisy.

TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI | Studentskd 1402/2 | 461 17 Liberec 1 Stranka |19 HEE
[ 1
tel.: +420 485 353 245 | jaroslava.militka@tul.cz | www.tul.cz | IC: 467 47 885 | DIC: CZ 467 47 885 | [ ] |



TECHNICKA UNIVERZITAV LIBERCI
www.tul.cz [ |

Predavané nevyrizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do predavaciho seznamu, v némz
se uvedou:

e jednotlivé dokumenty, popfipad¢ spisy,
e doba jejich vzniku,

e rozsah (pocet listl a piiloh),

[ ]

jméno, popiipadé¢ jména, piijmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové
rozluky a jejich podpisy.

Pfedané¢ nevyrizené dokumenty a spisy nastupce TUL nebo nastupnicka ¢ast TUL, vzniklad po
reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokumenttl jako dorucené.
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Spisovy a skartaé¢ni plan TUL

Spisovy a skartacni plan je schéma pro oznaceni a néasledné ukladani vyhotovenych a vytizenych
dokumentti, které obsahuje jednotlivé spisové a skartatnimi znaky a skarta¢ni lhaty. TUL
zpracovava spisovy a skartacni plan v elektronické podobé ve struktuie urcené pro zaslani podle
schématu XML pro export a import spisového a skartacniho planu stanoveného narodnim
standardem.

Skarta¢ni znaky a lhity uvedené ve Spisovém a skartaéniho planu jsou zavazné pro jedno
vyhotoveni dokumentu, a to pro to pracovisté, kde dokument vznikl nebo byl vyfizovan. VSechna
ostatni vyhotoveni, dokumenty na ostatnich pracovistich, tedy kopie, druhopisy, priklepy,
rozmnozeniny, se vSeobecné povazuji za dokumenty typu ,,S“ které mohou byt navrzeny
k vyfazeni a zni¢eni ihned, jakmile jiZ nejsou potiebné pro dalsi ¢innost pracoviste.

V ptipadé, ze se dokument oznaceny skartatnim znakem ,,A*“ nedochoval, je tento nutno pro
archivni ucely nahradit dokumentem zpravidla ozna¢enym skartaénim znakem ,,S*, naptiklad:
e dokumenty s ro¢ni periodicitou mohou byt nahrazeny doklady za obdobi krats$i nez rok,
e souhrnné dokumenty mohou byt nahrazeny podkladovymi ¢i dil¢imi doklady,
e origindly dokumenti mohou byt nahrazeny kopiemi, opisy, snimky, koncepty,
e nelplné spisy mohou byt nahrazeny operativni evidenci tak, aby obsahovaly informace
obsazené ve spisu Uplném.

Pokud se vyskytnou dokumenty, které Spisovy a skartani plan vyslovné neuvadi, posuzuji se pfi
skartaCnim fizeni analogicky k nejblize ptibuznému dokumentu v tomto planu uvedeném.

Skartacni lhity se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu, resp. uzavieni
spisu a s prihlédnutim ke spoustéci udalosti.

Spisovy a skartacni plan T U L

Skartaéni
Spisovy znak a
znak Agenda lhiita
A | |ORGANIZACE A RIZENi
Al Pi‘edpisy a normy
All Vnitini predpisy
Tykajici se TUL jako celku — Statut TUL, Jednaci fad Védecké rady TUL,
Volebni a Jednaci fdd Akademického sendtu TUL, Vnitini mzdovy predpis
TUL, Rad vybérového Fizeni pro obsazovani mist akademickych
pracovnikt a dalSich zaméstnancti TUL, Studijni a zkusebni fad TUL,
Stipendijni fad TUL, Disciplinarni fad TUL, Pravidla studia v programech
celozivotniho vzdélavani TUL, Rad habilita¢niho tizeni a fizeni ke
jmenovani profesorem TUL, Rad pro akreditaci studijnich programé TUL,
Statut Rady pro vnitini hodnoceni TUL, Pravidla systému zajistovani a
Alll vnitiniho hodnoceni kvality TUL, dalsi AS
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Tykajici se fakult, tistavi a dalSich soucasti TUL — Statut, Jednaci tad
Védecké rady, Volebni a Jednaci fad Akademického senatu, Stipendijni
iad, Disciplinarni ¥ad, Rad vyb&rového fizeni pro obsazovani mist
akademickych pracovnikti, Organizac¢ni fad, Jednaci fad oborovych rad,

All12 Rad pro udélovani pamétnich medaili, dalsi AS
Al2 Vnitini normy
TUL — Organizacni fad véetné rozhodnuti o organiza¢nich zménach,
Pracovni fad, Smérnice a Ptikazy rektora a kvestora, rozhodnuti rektora,
Al21 piedpis pro hospodaieni a uctovani, obdobnd agenda AS
Al22 Fakult, stavl a dalSich soucasti TUL AS
All Rizeni, statutirni orginy
Alll Akademicky senat TUL, fakult
Jmenovani ¢lent, zapisy a usneseni ze zasedani, zpravy o ¢innosti, volby
Alll1 funkcionait, podklady pro jednani A 10
All12 Korespondence SS
AIl2 Védecka rada TUL, fakult
Jmenovani ¢lent, zapisy a usneseni ze zasedani, zpravy o ¢innosti, volby
All21 funkcionaiti, podklady pro jednani A 10
All22 Korespondence S5
All3 Spravni rada TUL
Jmenovani ¢lent, zapisy a usneseni ze zasedani, zpravy o ¢innosti, volby
All31 funkcionait, podklady pro jednani A 10
All32 Korespondence SS
All4 Rada pro vnitini hodnoceni TUL
Jmenovani ¢lentl, zapisy a usneseni ze zasedani, zpravy o ¢innosti, volby
All41 funkcionaiti, podklady pro jednani A 10
All42 Korespondence SS
Kolegium/Grémium rektora/dékana — zapisy ze schuzi, stanoviska,
AIlLS obdobné AS
AIlL6 Porady prorektorti/prodékanii — zapisy ze schiizi, stanoviska, obdobné AS
All7 Porady kvestora a tajemnika fakult — zapisy ze schiizi, stanoviska, obdobné AS
Jmenovani a povéeieni akademickych funkcionati — rektora, prorektort,
AIl8 dékanil, prodekanti a fediteli soucasti TUL, pireddvani funkei, plné moci A 10
All9 Komise, poradni sbory a pracovni skupiny
All91 Jmenovani, zapisy z jedndni, feSeni zadvaznych ptipadi AS
All92 Organizacni a provozni zaleZitosti S5
AIl10 Zpravy kontrolnich organt AS
A Il Hodnoceni ¢innosti, koncepce rozvoje
Alll'l Vyroéni zpravy o ¢innosti TUL, fakult AS
Strategicky zamér vzdélavaci a tvirci Cinnosti TUL, Plany realizace
ATII2 strategického zaméru, dlouhodobé koncepce rozvoje TUL AS
Zpravy o vnitinim hodnoceni kvality vzdélavaci, tviréi a s nimi
AIIl3 souvisejicich ¢innosti TUL, dodatky ke zpravé AS
A Ill 4 Zpravy o vnitinim hodnoceni kvality ¢innosti fakult, Gistavii, pracovist AS
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A1V Spoletenské zaleZitosti, VS slavnosti a tradice, styk s veFejnosti
Celoskolské a fakultni ceremonie a slavnosti (inaugurace, ¢estné
AlV1 doktoraty, slavnostni shromazdéni)
AIV11 Dokumentace spojend s ceremoniemi a slavnostmi AS
AlIV12 Vyznamenani a medaile, Cestna uznani, ceny rektora a dékana AS
AIV2 Styk se spolecenskymi organizacemi VS
AIV3 Dokumenty o TUL informac¢niho a propagacniho charakteru AS
AlV 4 Dekrety, diplomy a dokumenty obdobné povahy AS
B | |PERSONALNI A MZDOVA AGENDA |
BI Zaméstnanecké zaleZitosti

Konkurzni a vybérova fizeni (piihlasky do vybérovych fizeni, vyrozumeéni
BI1 uchazectl, rozhodnuti rektora, dékanil, zapisy vybérové komise, inzerce) S10

Osobni spis zamé&stnance (Zadost o piijeti do PP, dotaznik, pracovni
smlouva, dodatky k pracovni smlouvé, pracovni népln, hlaseni cizincii,
navrh na pracovni a mzdov¢ zatrazeni, mzdovy vymér, jmenovani, odvolani
jmenovani, tpravy pracovni doby, zmény v osobnich udajich zaméstnanci,
potvrzeni vydand zaméstnanciim, ukonceni PP, potvrzeni o zaméstnani,

B12 vystupni list) V10
BI3 Pi‘ehledy a vykazy spojené s personalni a mzdovou agendou
BI31 Za obdobi ro¢ni a delsi AS
BI32 Za obdobi kratsi nez rok S5

Pracovnélékaiské prohlidky (zadosti o provedeni pracovnélékaiské
prohlidky, 1ékaiské posudky o zdravotni zptsobilosti — vstupni, periodické,

B14 mimoftédné, vystupni) S10
DPC — Dohody o pracovni €innosti (smlouva, dodatky ke smlouve,

BIS5S ukonceni DPC) S10
DPP — Dohody o provedeni prace (smlouva, dodatky ke smlouve, ukonceni

B16 DPP) S10
Evidence néastupt a vystupt do zaméstnani, zmén pracovnich pomért

B17 (ptehledy pro odbory, Oddéleni ictaren a jina pracoviste) SS
Evidence pracovni doby, dovolenky, plan dovolenych, ptekazky v praci

BI8 (svatba, pohieb, rodi¢ovska dovolend a obdobné dokumenty) S5

Evidence pracovni doby dle paragrafu 16, odstavce 4, véta 2, pismeno a, d,
e, Zékona o diichodovém pojisténi (neplacené volno, péce o dité do 4 let,

BI9 péce o zavislou osobu, jin¢) S5
BI110 Agenda dlichodi (ptiloha k zadosti o diichod) SS
Korespondence s ufadem prace, CSSZ, zdravotnimi pojistovnami (hlaseni
BI11 0 zaméstnavani zdravotn¢ znevyhodnénych, obdobna agenda) SS

BI112 Pracovni cesty
BI121 Cestovni ptikazy, vyuctovani pracovnich cest SS
BI122 Cestovni zpravy S5

Identifikacni a pfistupové karty (zadosti o karty — zaméstnanecké karty,
ITIC karty, externi karty, ptrehledy a dokumenty spojené s agendou
BI13 identifikacnich a piistupovych karet) S5
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Zamgéstnanecka ubytovna (potvrzeni ubytovani, ubytovaci smlouvy,
dodatky ke smlouvam, ukon¢eni ubytovacich smluv, hldseni o poplatku

BI114 z pobytu a obdobna agenda) S10
B1I Mzdy a platy
Mzdova situace v organizaci — zadsadni pisemnosti, rozbory, zpravy,
BIl1l piedpisy a obdobné dokumenty AS
BII2 Dan ze mzdy (veskeré pisemnosti) S10

Dokumenty dichodového a nemocenského pojisténi (ELDP, RNP), davky
nemocenského pojisténi (likvidace, zi¢tovani), doklady o pracovni
neschopnosti, zddost o matefskou, oSetfovani, zadosti a potvrzeni

BII3 o ptislusnosti k pravnim piedpisiim socialniho zabezpeceni (formulaf A1) S10
Doklady o vyplaté¢ mezd, odmén, jednordzové sestavy mezd (odmeény,
poukazy k vyplate, rozactovani mzdy, zadost o uhradu zavazkl ze mzdy
zamestnance, piip. dohody o srdzkach ze mzdy, vyplatni pasky, jubilea,

BIl4 narok na stravenky), exekuce a insolvence, pij¢ky zaméstnanct S10
BIIS Mzdové¢ listy nebo pisemnosti, které je nahrazuji S 50
BII 6 Mzdové vykazy, piehledy a hlaSeni socialniho a zdravotniho pojisténi S10
B III Péce 0 zaméstnance

BIII 1 Kolektivni smlouva, v¢etné ptiloh AS

B III 2 Sociélni fond (zadosti, Cerpani, rozhodnuti, dokumenty obdobné povahy) S5

BIII 3 Stiznosti zaméstnancli S5

| \ VEDECKO — VYZKUMNA CINNOST \

Cl Projekty a granty
Dokumentace k védecko — vyzkumnym projektiim a grantiim, zpravy o
vysledku jejich FeSeni (projektova dokumentace, zpravy a zapisy o

Cl1 oponentnim Fizeni)
CIll1 Vyznamnych realizovanych projekt (mimo smluv) A 10
Cl12 M¢éné€ vyznamnych a nerealizovanych projektii (mimo smluv) S10
Hodnoceni védecko — vyzkumné ¢innosti — souhrnné zpravy, piehledy,
Cl2 piehled publikacni ¢innosti pedagogii a védeckych pracovnikil AS
Dokumentace vynalezl, patenti, zlepSovacich navrhti, uzitnych a
CI3 priamyslovych vzori, prototypt (ptihlasky, rozhodnuti a obdobné) A 10
Ccll Védecka spoluprace, popularizace
CIl1 Spoluprice s VS a jinymi védeckymi institucemi
Cll11 Dohody a protokoly (mimo smluv) AS
CIl12 Plany a vykazy za obdobi ro¢ni a delsi AS
CII13 Plany a vykazy za obdobi krat$i nez rok, bézné korespondence SS
ClIl2 Spoluprace s ostatnimi organizacemi (podniky, komerc¢ni subjekty)
Cli21 Dohody a protokoly (mimo smluv) AS
CII22 Plany a vykazy za obdobi ro¢ni a delsi AS
CIl23 Plany a vykazy za obdobi kratSi nez rok, bézna korespondence SS
TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI | Studentskd 1402/2 | 461 17 Liberec 1 Stranka | 24 HEE

tel.: +420 485 353 245 | jaroslava.militka@tul.cz | www.tul.cz | IC: 467 47 885 | DIC: CZ 467 47 885 | [ ] |



TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI

www.tul.cz |
CII3 Poradani védeckych konferenci, sympozii a seminari
ClI31 Protokoly, zpravy, zapisy AS
CII32 Pozvanky, organizani zajisténi, programy, seznamy ucastnikt S5
Cll4 Ugast na védeckych konferencich, sympoziich a seminafich — zpravy V5
CIIn | ‘ Studentska védecka ¢innost, studentské soutéze ‘ ‘ A
Clv Habilita¢ni Fizeni a Fizeni ke jmenovani profesorem
Clvil Docentury, habilitacni fizeni — spisy A 10
Clv2 Profesury, profesorské tfizeni — spisy A 10
CV Vykazy a statistiky
CVvl Statistiky o védecko — vyzkumné ¢innosti ‘ AS
D | |STUDUNIZALEZITOSTI |
DI Obecné, metodické zaleZitosti, koncepce
Akreditace studijnich programt, institucionalni akreditace, akreditacni
materidly, rozhodnuti o akreditaci, studijni programy, studijni plany,
DI1 osnovy, zmény A 10
DI2 Statistiky studentt, vykazy, piehledy, hodnoceni (celkové) AS
DI3 Ptehled akreditovanych studijnich programu a studijnich obora SS
DI4 Harmonogramy akademického roku A
Zapoctové a zkouskové katalogy, rozvrh hodin, vytiZzenost uceben,
DIS informace o studiu S5
DI6 Celozivotni vzdélavani
DI61 Akreditace, programy, kurzy A 10
DI62 Bézné agenda, organizacni zajisténi SS
DI7 Univerzita tietiho véku
DI71 Obory, koncepce, vykazy, prehledy AS
DI72 Bézné agenda, organizacni zajisténi SS
D II Prijimaci Fizeni
DII1 Organizace a piiprava, vyhlaSeni podminek piijimaciho fizeni S5
DII2 Ptijimaci testy, pfijimaci komise SS
DII3 Prihlasky, prehledy a sestavy prijimaciho Fizeni
DII31 Ptijati studenti SS
DII32 Nepfijati studenti (Rozhodnuti o nepfijeti) S10
DII33 Uchaze(i, ktefi se nedostavili k ptijimacim zkouSkam SS
DII4 Prezkumné fizeni proti nepfijeti ke studiu — kladn€ 1 zaporn¢ vytizené SS
Seznamy pfijatych a nepiijatych uchazect, hodnoceni piijimaciho fizeni,
DIIS statistiky, hlaSeni AS
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D III Studium
DIII1 Dokumenty souvisejici s imatrikulaci AS
DIII 2 Matrika studentli AS
DIII 3 Abecedni seznamy studenti — podle ro¢niki a obora AS
D I1I 4 Zapis — organizacni zajisténi SS
Spisy studentli — spisy vSech studenti, véetné téch, ktefi nedokoncili
studium (pfihlasky ke studiu v¢. protokolu o pfijimacim fizeni, prabéh
DIIIS studia, rozhodnuti ve vécech studijnich, zapisy SSZ, ukonceni studia) V20
D III 6 Disciplinarni Fizeni se studenty
DIII 61| |Zavazné piipady V5§
DIIL62 Ostatni S5
DIIL7 Zahrani¢ni studenti — piehledy, vykazy A
D III 8 Exkurze, praxe V5
DIV Ukonc¢eni studia, absolventi
DIV1 Statni zavérecné zkousky
DIV11 Protokoly, dodatky k diplomtim A 20
DIV12 Jmenovani zkusebni komise V20
Dokumenty spojené s bakalafskymi, diplomovymi a disertacnimi pracemi,
DIV2 posudky oponentti, vysledky obhajob V 20
DIV3 Ukonceni studia, promoce S5
Evidence vydanych diplomt, osvédceni, uznavani studia a zahrani¢niho
DIV 4 vzdélavani A 20
DIVS Vykazy o absolventech AS
DIV 6 Styk s absolventy
DIVé61 Vystavovani duplikati doklada V5
DIV 62| |Vypisy zndmek, potvrzeni (korespondence) SS
DV Hmotné zabezpeceni studentii, pojiSténi, koleje a menzy
DVI1 Stipendia - Zadosti, rozhodnuti SS
DV2 Zdravotni pojisténi — mesi¢ni hlaSeni SS
DV3 Koleje — seznamy ubytovanych studentli SS
DV4 Menzy — hlaSeni o poctech studentli, obdobna agenda S5
DV5 Umrti, Girazy A10
DV6é6 Poplatky spojené se studiem, rozhodnuti, prezkouméni rozhodnuti V10
Dokumenty spojené s cenami a ocenénimi studentlim a absolventim
DV7 udélené nadacemi a spolky AS
Dokumenty spojené se vznikem a ¢innosti studentskych organizaci a
DVS§ spolkli AS
E | |ZAHRANICNISTYKY
EI Zahranic¢ni styky a spoluprice obecné, zikladni dokumenty
Ell Spolupriace se zahrani¢nimi VS a ostatnimi institucemi
EIl1l Zakladni dokumenty spoluprace (mimo smluv) AS
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EI12 Ostatni, bézna korespondence SS
EI2 Hodnoceni zahrani¢nich styki, statistiky a rozbory
EI21 Souhrnné, za obdobi roc¢ni a delsi AS
EI22 Diléi, za obdobi kratsi nez rok S5
EI13 Mobilita studenti a akademickych pracovnikii SS
E 11 Zahrani¢ni styky — agenda
EIl1l Vyznamné zahrani¢ni navstévy AS
EII2 Korespondence se zahrani¢im — béZzna SS
EII3 Zdroje financovani zahrani¢nich stykt S5
F | |SMLOUVY
F1 Smlouvy bez finan¢niho plnéni
Ramcové smlouvy o spolupraci a smlouvy obdobné povahy, i zahrani¢ni,
FI1 Memorandum of Understanding AS
F1I Smlouvy s finanénim plnénim
FII'1 Smlouvy ziavazkové (TUL hradi finan¢ni prostredky)
Majetkové (zejména smlouvy kupni, o dilo, darovaci, ndjemni, avérove,
FII11 leasingové, pojistné, licencni) S17
Poskytovatelské (zejména smlouvy na ptevod spolufesiteltim, poskytnuti
FII12 dotace ¢i prispevku studentim nebo zaméstnanciim) S17
FII13 Sluzby (zejména smlouvy reklamni a jiné) S17
FII14 Nepojmenované smlouvy a ostatni (vySe nezarazené) S17
FII2 Smlouvy narokové (TUL nabyva finanéni prostiedky)
FII21 Majetkové (zejména smlouvy ndjemni, licen¢ni, darovaci, kupni) S17
FII22 Poskytovatelské (zejména smlouvy o poskytnuti ptispévki a dotaci) S17
Sluzby (zejména smlouvy doplitkové ¢innosti, specifického vyzkumu,
FII23 znalecké, reklamni) S17
FII24 Ostatni (vyse nezafazené) S17
G | |FINANCNI UCETNICTVI
GI Hospodaieni
GI1 Schvaleny ndvrh rozpoctu na dany rok, vcetné rozpoctovych podkladii S5
GI2 Vyroéni zprava o hospodateni za dany rok AS
GII Uletni doklady
Pokladni doklady ptijmové a vydajové (platce i neplatce DPH, ESF
GII1 doklady a ostatni) S17
GII2 Vypisy z bankovnich uctl S17
GII3 Faktury (platce i neplatce DPH, ESF doklady) S17
GII4 Interni ti€etni doklady S17
GIIS Korespondence s financnim titadem S5
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G III U&etni knihy
GII1 Hlavni knihy (jako souc¢ést ro¢ni ucetni uzavérky) A 10
GIII2 Pokladni knihy S10
GIII3 Knihy faktur S10
GIIl 4 Knihy pohledavek a zavazki S10
GIIIS Ucetni deniky, sborniky, knihy analytické a syntetické evidence, obdobné SS
GIV U&etnictvi — souhrnné vystupy
GIVl1 Ro¢ni ti¢etni uzaverky A10
GIV2 Danova piizndni S10
GIV3 Statisticka hlaSeni (ekonomicka) SS
H | |MAJETEK, JEHO EVIDENCE A SPRAVA
HI Investi¢ni vystavba
HI1 Plén tvorby a ¢erpani FRIM AS
HI2 Investiéni zaméry s vyjadienim MSMT A 10
Stavebni spisy (technicka dokumentace staveb, izemni rozhodnuti,
stavebni povoleni, kolauda¢ni rozhodnuti, rozhodnuti 0 zméné uzivani
HI3 stavby, povoleni k odstranéni stavby)
HI31 Vyznamna stavebni feSeni AS
HI32 Ostatni S10
HI14 Generely (hlavni vykresy) AS
HIS Expertizy, posudky, soudni odhady, oceniovani nemovitosti S10
HI®6 Schvalovaci protokoly, pfedavaci protokoly staveb a technologickych celkli S10
HI7 Revizni zpravy SS
HIS Ohlaseni drobnych staveb, pojistné udalosti na budovach SS
HIY9 Rozhodnuti o pfed¢asném uzivani stavby S5
HII Nemovitosti — sprava a evidence
HII1 Vypisy z pozemkovych knih a dokumenty obdobné povahy AS
HII2 Zaloby tykajici se nemovitosti a jejich projednani AS
H III Investiéni majetek
HIII1 Doklady o nakupu, prejimce a vyrrazeni investi¢éniho majetku
HIIl11 Vétsich investi¢nich celkl AS
HIIT12 Ostatnich S10
HIV Neinvesti¢ni majetek
HIV1 Doklady o niakupu, prejimce a vyiazeni neinvesti¢cniho majetku
HIV11 Vétsich neinvesticnich celkil AS
HIV12 Ostatnich S10
TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI | Studentskd 1402/2 | 461 17 Liberec 1 Stranka | 28 ===

tel.: +420 485 353 245 | jaroslava.militka@tul.cz | www.tul.cz | IC: 467 47 885 | DIC: CZ 467 47 885




TECHNICKA UNIVERZITA V LIBERCI

www.tul.cz |
HV Inventarizace majetku
HV1 Ustanoveni inventarizacni komise, inventarizacni zapisy S5
HV2 Inventurni soupisy majetku SS
HV3 Zapujcky majetku, ostatni SS
‘ HVI | ‘ Doprava - zapisy o technické prohlidce ‘ ‘ S5
|1 | [BOZP, POZARNI OCHRANA, CO, KONTROLN{ CINNOST |
11 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci (BOZP)
I11 Dokumentace rizikovych pracovist ‘ AS
112 Pracovni urazy
1121 Viézné a smrtelné AS
1122 Ostatni S10
I13 Provérky BOZP S5
114 Skoleni BOZP (nastupni a pribézné §koleni BOZP), §koleni Fidi¢a SS
115 Bezpecnostni zapisniky SS
116 Kontroly BOZP a pokuty S10
I PoZarni ochrana
1111 Pozarni fad pracovist, poplachové smérnice, evakuacni plan AS
1112 Pozarni kniha S5
1113 Zapisy o pozarnich kontrolach, revize SS
1114 Zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych pozart a jejich piicin AS
1115 Skoleni, ostatni S5
J | |SPISOVA SLUZBA
J1I Spisova sluzba
JI1 Eviden¢ni pomucky — podaci deniky, jiné evidencni pomicky AS
JI2 Dokumentace postovniho styku S3
JI13 Evidence vypiijéek dokumenti
JI31 Po vréaceni S1
JI132 Nevracenych S10
JII Spisovna
JII'1 Ptedavaci protokoly (seznamy pisemnosti predanych do Spisovny) AS
JII2 Skarta¢ni navrhy a protokoly AS
JII3 Ptirtistkova kniha Spisovny AS
JII4 Korespondence se Statnim oblastnim archivem, Litométice V5
| K | |KATEDRY, USTAVY, REKTORATNI A JINA PRACOVISTE |
| KI | |Knihovna |
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KI1 Ptehledy ¢innosti, koncepce, zpravy o ¢innosti AS
KI2 Soupisy knihovnich fondu, ptiristkové seznamy AS
KI3 Akvizice, jina provozni agenda S5
KI4 Vypujéni katalogy (zrusené, vyfazené) SS
KI5 Vyputjéni listky S1
KII Nakladatelstvi, edi¢ni ¢innost
KII1 Plany a zpravy o plnéni edi¢ni ¢innosti S10
KII2 Publikace vydané TUL — povinné vytisky AS
Vymeéna publikaci, korespondence s autory, tiskdrnami, honorate, obdobna
KII3 agenda SS
KIII Katedry, tstavy, rektoratni a jina pracovisté
Dokumenty kateder, Gstavi, rektoratnich a jinych pracovist’ spojené
KIII1 s pfipravou strategii a koncepci, zapisy ze schiizi AS
KIII2 Korespondence kateder, ustavil, rektordtnich a jinych pracovist S5
Korespondence vedend s organy vetejné moci, soudni spisy, vymahani
KII3 pohledavek V10
Dokumenty kateder, ustavil, rektoratnich a jinych pracovist’ spojené
s agendou pracoviste (dokumenty souvisejici se semindrnimi a ro¢nikovymi
K III 4 pracemi, zkuSebni zpravy, ceniky, obdobné) SS
KIIIS Podpisové vzory pracovist a ndkladovych stredisek SS
L | |EVROPSKE STRUKTURALN{ FONDY
Dokumenty tykajici se FeSeni projektii Evropskych strukturalnich
LI fondii (mimo smluv) A 17
| ™M | |VEREINE ZAKAZKY |
‘ M1 | ‘ Dokumentace k vefejné zakiazce malého rozsahu (mimo smluv) ‘ ‘ SS
Dokumentace k verejné zakazce zadavané dle zakona ¢. 134/2016 Sb.
MII (mimo smluv) S17

Spoustéci udalost:
TUL stanovi ve spisovém a skartaénim planu spoustéci udalost, kterou je okamzik rozhodny pro
pocatek plynuti skartacni lhiity. Skartacni lhiita se urcuje poctem celych rokl pocitanych od 1. ledna
kalendainiho roku nasledujiciho po kalendainim roce, v némz nastala spoustéci udalost.

1.1 Spoustéci udalost — Skartacni lhiita zacina plynout po vyrizeni dokumentu
Tato spoustéci udalost se tyka vsech spisovych znaki s vyjimkou téch, uvedenych v ¢asti 1.2 nize.

1.2 Spoustéci udalost — Skarta¢ni lhiita zac¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu

Tato spoustéci udalost se tyka spisovych znaki AT1 1,AT12, A121,A122, AII8, ATIIl 2,

BI12,BI5BI6,BIII1,DI1,DI61,DIIS, FIL,FIIT1,FII12,FII13,FII14,FII[21,
FII22,FII23,FII24, HI31,HI32,LLMI[,MIL
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Seznam spisovych uzli TUL
Podatelna:
PO | 9633 | Podatelna (Stiedisko posta, komunikace) SPP
Fakulta strojni:
FS 2112 Studijni oddéleni fakulty strojni SFS
FS 2190 Katedra mechaniky, pruznosti a pevnosti KMP
FS 2200 Katedra strojirenské technologie KSP
FS 2210 Katedra materidlu KMT
FS 2220 Katedra energetickych zatizeni KEZ
FS 2340 Katedra ¢asti a mechanismi stroji KST
FS 2360 Katedra obrabéni a montaze KOM
FS 2370 Katedra vozidel a motoril KVM
FS 2380 Katedra sklafskych stroji a robotiky KSR
FS 2390 Katedra textilnich a jednoti¢elovych stroju KTS
FS 2400 Katedra vyrobnich systému a automatizace KSA
FS 2812 Dékanat fakulty strojni DFS
Ekonomicka fakulta:
EF 3113 Studijni oddéleni ekonomické fakulty SFE
EF | 3300 Katedra podnikové ekonomiky a managementu KPE
EF | 3320 Katedra informatiky KIN
EF 3410 Katedra ekonomické statistiky KSY
EF | 3420 Katedra financi a uéetnictvi KFU
EF 3430 Katedra marketingu a obchodu KMG
EF 3500 Katedra cizich jazyka KCJ
EF 3600 Katedra ekonomie KEK
EF | 33813 Dé&kanat ekonomické fakulty DFE
EF 3814 Redakce ¢asopisu E+M RME
Fakulta textilni:
FT | 4114 Studijni oddéleni fakulty textilni SFT
FT | 4240 Katedra technologii a struktur KTT
FT | 4250 Katedra materidlového inZenyrstvi KMI
FT 4290 Katedra hodnoceni textilii KHT
FT 4440 Katedra odévnictvi KOD
FT 4460 Katedra netkanych textilii a nanovldkennych materiala KNT
FT | 4480 Katedra designu KDE
FT | 43814 Dékanat fakulty textilni DFT
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Fakulta prirodovédné-humanitni a pedagogicka:

FP 5110 Katedra filosofie KFL
FP 5115 S:Cllc;gg; ﬁiielem fakulty ptirodovédné-humanitni a SFP
FP 5120 Katedra pedagogiky a psychologie KPP
FP 5130 Katedra matematiky a didaktiky matematiky KMD
FP | 5140 Katedra socidlnich studii a specialni pedagogiky KSS
FP | 5150 Katedra chemie KCH
FP 5160 Katedra fyziky KFY
FP 5180 Katedra aplikované matematiky KAP
FP 5520 Katedra geografie KGE
FP 5530 Katedra priméarniho vzdélavani KPV
FP | 5540 Katedra romanskych jazyku KRO
FP | 5550 Katedra historie KHI
FP 5560 Katedra anglického jazyka KAJ
FP 5570 Katedra télesné vychovy a sportu KTV
FP 5580 Katedra némeckého jazyka KNJ
FP 5590 Katedra ¢eského jazyka a literatury KCL
FP 5315 II))eeclljtgnj;it;lezulty prirodovédné-humanitni a DFP
FP | 5816 Centrum praktické pfipravy CPP
Fakulta uméni a architektury:
FA | 6116 Studijni oddéleni fakulty uméni a architektury SFA
FA | 6816 Dé&kanat fakulty uméni a architektury DFA
Fakulta mechatroniky, informatiky a mezioborovych studii:
M 7117 rsnt:;llléglo ?gljgiinsitizl;?lty mechatroniky, informatiky a SFM
FM | 7620 Ustav informaénich technologii a elektroniky ITE
FM | 7630 Ustav mechatroniky a technické informatiky MTI
FM | 7640 Ustav novych technologii a aplikované informatiky NTI
M 7317 rIr);l;?:Sz rfgi{;litﬁl Srtrllledcililatron1ky, informatiky a DFM
Ustav pro nanomaterialy, pokro&ilé technologie a inovace
CXI | 8100 Ustav pro nanomaterialy, pokro¢ilé technologie a inovace CXI
Fakulta zdravotnickych studii
FZS | 8511 Studijni oddéleni fakulty zdravotnickych studii SFZ
FZS | 8515 Dékanat fakulty zdravotnickych studii DFZ
Rektoratni utvary:
RU | 9100 Kanceléi rektora KRE
RU | 9110 Kancelaf Rady pro vnitini hodnoceni KRH
RU | 9120 Referat interniho auditu INA
RU | 9170 Referat BOZP, PO, CO RDB
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RU | 9200 Oddéleni pro vzdélavani a vnitini legislativu RSV
RU | 9210 Centrum dalsiho vzdélavéni CDV
RU | 9220 Zahraniéni oddéleni ZHR
RU | 9240 Akademicka poradna a centrum podpory STP

RU | 9300 Oddéleni pro védu a vyzkum RPV
RU | 9320 Projektové oddéleni OP

RU | 9350 Akademické koordinacni stfedisko ACC
RU | 9400 Oddéleni informatiky RPI

RU | 9410 Univerzitni knihovna UKN
RU | 9415 Vydavatelstvi a prodejna TUL VPR
RU | 9490 Oddgleni informaénich systémii OIS

RU | 9492 Stredisko telekomunikaci a pfistupovych systémii RTZ
RU | 9493 Stiedisko matrika OMS
RU | 9500 Oddéleni pro rozvoj RVV
RU | 9520 Oddéleni komunikace a marketingu OKM
RU | 9600 Kancelaf kvestora KVE
RU | 9615 Pravni odd¢leni PRA
RU | 9620 Oddgleni u¢taren oucC
RU | 9630 Oddéleni investi¢ni vystavby a dislokace RIV

RU 9631 Oddéleni provozu budov a spravy majetku OPS
RU | 9632 Stredisko domovnici, vratni SPD
RU | 9634 Stredisko uklid SPL

RU | 9635 Sklad spotiebniho materidlu SKP
RU | 9637 Oddéleni Gidrzby budov SPU
RU | 9639 Referat spravy energetickych zafizeni a ostatnich médii SPE

RU 9640 Personalni a mzdové oddéleni oop
RU | 9650 Koleje a menzy CKM
RU | 9651 Ubytovéni Harcov HAK
RU | 9652 Varna Harcov HAM
RU | 9653 Vydejna Husova HUM
RU 9654 Varna stravovani MS MSM
RU | 9655 Vydejna Voron&zska VOM
RU | 9044 Ubytovna pro zaméstnance — Hanychov HUK
RU | 9045 Ubytovani Vesec DOK
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Prehled dokumentii netrfedni povahy, které nepodléhaji evidenci ve spisové
sluzbé

- Brozury

- Casopisy a noviny

- Informacni ceniky a nabidky

- Knihy

- Kulturni programy

- Nabidky kurzt a skoleni

- Normy

- Pozvanky (pokud se nevztahuji k spravnimu, soudnimu nebo jinému ufednimu jednani)
- Propagacni a reklamni dokumenty
- Sbirky zakont a vyhlasek

- Tiskopisy

- Véstniky

- Vyhlasky

Piehled dokumentii Gfedni povahy, které podléhaji samostatné evidenci
Samostatna evidence dokumentu vedena v elektronické podobé:
1. IS VEMA

1.1 Vyuactovani pracovnich cest a jiné dokumenty pracovnich cest generované a evidované v IS
VEMA

Dokumenty:
BI121 Cestovni ptikazy, vyuctovani pracovnich cest SS
Bl122 Cestovni zpravy SS

Trvaly skartacni souhlas: TUL zad4 o trvaly skarta¢ni souhlas SOA v Litoméficich

1.2 Dovolenky, plany dovolenych, vyplatni pasky a dal§i dokumenty personalni a mzdové agendy
generované a evidované v IS VEMA
Dokumenty:

Evidence pracovni doby, dovolenky, plan dovolenych, ptekazky v praci
BI8 (svatba, pohieb, rodicovskd dovolend a obdobné dokumenty) S5

Trvaly skartacni souhlas: TUL z4d4 o trvaly skarta¢ni souhlas SOA v Litoméficich

1.3 Faktury vydané, generované a evidované v IS VEMA
Dokumenty:

GII3 | |Faktury (platce i neplitce DPH, ESF doklady) | s17

Trvaly skarta¢ni souhlas: TUL zada o trvaly skartacni souhlas SOA v Litoméficich
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Vzor uredniho dokumentu TUL

ADRESAT

JID:

C.j.:

Vyfizuje / linka:
Datum:
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