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ZÁSADY VÝKONU SPISOVÉ SLUŽBY NA MENDELOVĚ UNIVERZITĚ V BRNĚ 


Obecná ustanovení
1.	Spisová služba zajišťuje odbornou správu dokumentů vzniklých z činnosti Mendelovy univerzity v Brně (dále MENDELU). Zabezpečuje jejich řádný příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání, ukládání a vyřazování ve skartačním řízení. Spisová služba se provádí v elektronické i analogové podobě, přičemž obě tyto podoby jsou integrovány v elektronickém systému spisové služby (eSSS). 

2.	Jako systém eSSS slouží modul Elektronická spisová služba, která je součástí Univerzitního informačního systému (část eAgenda)[footnoteRef:1].  [1:  Manuál „Univerzitní informační systém – Mendelova univerzita v Brně – Elektronická spisová služba – Svazek 19 – verze 0. 49 z 5. 4. 2017“  k dispozici na:file:///C:/Users/archiv/Downloads/MENDELU_IS_19_spisova-sluzba2_0.490%20(9).pdf ] 


3.	Pro jednotlivé součásti univerzity jsou nastaveny v modulu spisové uzly, jejichž prostřednictvím se provádějí požadované úkony. Vstupovat do spisových uzlů a spravovat je jsou oprávněni správci spisových uzlů a jimi pověření uživatelé (dále jen „správce“).

4.	Datová schránka je provozována pro celou univerzitu pouze na centrální podatelně Brno.


Dodávání zásilek poštovními a doručovacími službami
1.	Veškeré zásilky adresované na poštovní adresu MENDELU Brno, Zemědělská 1665/1 v souladu se smlouvou mezi univerzitou a s. p. Česká pošta v prostorách pošty Brno 13, Zemědělská 649/68 přebírají na základě zmocnění pověření zaměstnanci Provozního odboru rektorátu. 

2.	Zásilky doručené omylem vrací obratem poště, doporučené zásilky potvrdí písemně na úhrnný podací lístek a pak je odvezou na MENDELU. Balíkové zásilky zůstávají na vrátnici budovy A, avšak dopisní zásilky, noviny a další tiskoviny se předávají na centrální podatelnu.

3. 	Zásilky dodané z pošty Brno 2, Nádražní 418/3, balíkové a atypické zásilky doručované poskytovateli přepravních služeb (DHL Express, PPL) předají pověření zaměstnanci informátorům na vrátnici budovy A. 

4.	Ostatní součásti univerzity sídlící na jiných poštovních adresách si veškeré zásilky jim adresované přebírají od poštovních úřadů a poskytovatelů přepravy podle místních podmínek.


Příjem, označování, evidence dokumentů na podatelnách
1.	Dokument úředního charakteru lze přijmout:
· datovou schránkou,
· doporučenou poštou,
· obyčejnou poštou,
· doručovacími službami,
· elektronickou poštou (e-mail),
· osobním podáním,
· telefonickým doručením (o jeho obsahu je nutný vyhotovit písemný záznam),
· na technickém nosiči dat (CD, DVD, flash disk),
· faxem.

2. 	Podmínky přijímání dokumentů a provozu podatelny jsou zveřejněny na úřední desce na internetových stránkách MENDELU „Podmínky přijímání dokumentů a provoz podatelny“ a dostupné na: http://mendelu.cz/25091-provoz-podatelny.

3.	Doručované dokumenty adresované:
· brněnským pracovištím univerzity přijímá centrální podatelna Brno,
· Zahradnické fakultě v Lednici přijímá podatelna Lednice,
· účelovým zařízením přejímají sekretariáty ředitelů.
· Zkušebně stavebně truhlářských výrobků ve Zlíně přejímá sekretariát vedoucího.

4.	Podatelny zkontrolují, zda skutečný obsah zásilky dopovídá deklarovanému obsahu. O případných rozporech sepíší záznam, případně provedou reklamaci u poskytovatele poštovních a doručovací služeb.

5.	O podání učiněném ústně (osobní podání) musí být vyhotoven úřední záznam, s nímž se nakládá jako s doručeným dokumentem.

6.	Datové zprávy denně přijímá výhradně centrální podatelna. Datem doručení datové zprávy je okamžik přihlášení se do datové schránky nebo 10. den od dodání doručení (doručení fikcí). 
Zkontroluje datové zprávu (obálku, obsah a dodejku/doručenku), natiskne ji a manipuluje s ní jako s ostatními analogovými dokumenty. Aby měla platnost originálu, musela by projít autorizovanou konverzí. Centrální podatelna uvede do eSSS metadata a připojí obsah doručené datové zprávy jako přílohu. Datovou zprávu ukládá okamžitě do speciálního úložiště ve formátu, ve kterém byla doručena.

7.	Dokument v digitální podobě se považuje za dodaný, pokud je dostupný podatelně ve správném datovém formátu, bez škodlivého kódu a je čitelný (lze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem).

8	Za doručený se dokument považuje okamžikem zaevidování v eSSS v čase záznamu evidence dokumentu.

9.	Na centrální podatelně se otevírají všechny zásilky, kdy za adresáta se považuje právnická osoba (dále univerzita), a kdy je místo jména a příjmení fyzické osoby uvedena pouze její funkce.

10.	Doručené zásilky se neotevírají, jestliže se na adrese uvádí:
· na prvním místě jméno a příjmení fyzické osoby, na druhém místě označení univerzity nebo její součásti,
· na prvním místě označení univerzity, ale pod názvem jsou uvedena specifická označení „veřejná zakázka“, „výběrové řízení“,
· adresa odborových organizací, spolků, odborných a vědeckých společností, které mají sídlo na MENDELU, pokud jsou uvedeny jejich názvy na prvním místě.

11.	Zásilky se roztřídí podle adresátů, resp. organizačních součástí MENDELU. Povinnost jejich evidence se vztahuje na všechny dokumenty, které mají úřední charakter.
Do eSSS se zaevidují následující údaje o všech došlých zásilkách:
· datum doručení, u doporučených zásilek podací číslo pošty,
· jméno odesílatele (není-li znám, uvede se údaj „neuvedeno“ a do kolonky Obec se uvede místo dle razítka odesílající pošty),
· příjemce, 
· podací číslo doporučené zásilky.

12.	Po uložení údajů se automaticky v eSSS vygeneruje číslo jednací (č.j.) a prvotní identifikátor dokumentu (PID). 
Číslo jednací má tvar: 
· pořadové číslo zápisu v elektronickém systému spisové služby – „lomítko“ – 
· rok, v němž je dokument evidován – „pomlčka“ – 
· zkratka organizační součásti (číslo pracoviště).
		(např. 14303/2017-981)
PID má numerický tvar (např. 201148).

13.	Všechny doručené dokumenty, včetně neotevřených zásilek, musí být v den doručení označeny podacím razítkem a aktuálním datem doručení. Podatelna opatří obálku podacím razítkem s aktuálním datem. Do otisku razítka se dopíše:
· vygenerované číslo jednací a čas doručení,
· počet listů dokumentů, 
· počet listinných příloh, listů a svazků,
· počet a druh nelistinných příloh.
Pokud není možné pro množství údajů podací razítko otisknout na lícovou stranu obálky, označí se jím její rubová strana. Stejným způsobem se evidují i balíkové zásilky.

14.	Balíky a zásilky doručené poskytovateli přepravních služeb určené brněnským pracovištím MENDELU zaevidují do eSSS na vrátnici budovy A informátoři a prostřednictvím předávacích protokolů předají adresátům. Na ostatních součástech univerzity se provede evidence obdobným způsobem.


Distribuce dokumentů na podatelnách
1.	Centrální podatelna vygeneruje z eSSS a v jednom výtisku vytiskne předávací protokol. Poté jej předá společně s doručenou zásilkou příslušnému pracovišti. Protokol podepisují pracovníci určení vedoucím zaměstnancem přebírajícího pracoviště. Podepsaný výtisk se vrací zpět podatelně.

2.	K internímu předávání fyzických dokumentů slouží poštovní schránky na centrální podatelně. Zásilky si z nich přebírají pověření zaměstnanci. 

3.	Výjimečně si pracoviště mohou mezi sebou předávat zásilky i mimo podatelnu. V tomto případě si záznamy v eSSS předávají navzájem přímo mezi spisovými uzly pracovišť.

4.	Zásilky adresované pouze MENDELU bez dalšího určení, případně sporně označenou poštu předá centrální podatelna po jejich zaevidování v eSSS sekretariátu rektora k rozhodnutí. Rektor rozhodne, kterému pracovišti dokument svým obsahem náleží. Poté se zásilka vrací zpět podatelně. 

5.	Veškerá podání přijatá mimo podatelny, jsou jim bez odkladu předávána k evidenci, pokud se jedná o úřední dokument.

6.	Na ostatních podatelnách se zásilky otevírají, kontrolují, označují, evidují shora uvedeným způsobem a dále se s nimi manipuluje obdobně jako na ostatních pracovištích.

7.	Předání dokumentů z podatelen na spisové uzly jednotlivých pracovišť se zobrazuje v eSSS. Na tuto skutečnost je současně upozorněn správce spisového uzlu zprávou generovanou z UIS prostřednictvím e-mailové pošty.


Příjem, evidence, oběh a vyřizování dokumentů na pracovištích
1.	Zásilky přebírá pověřený zaměstnanec, který je zároveň správcem/uživatelem spisového uzlu pracoviště.

2.	Pracoviště provádí příjem dokumentů:
· otevřených a evidovaných na podatelně,
· neotevřených dokumentů doručených podatelnou,
· záznamů doručených e-mailem pracovišti nebo pracovníku, pokud mají úřední charakter,
· záznamů vzniklých z vlastního podnětu.

3.	Z otevřených zásilek se oddělí ty, které se budou dále evidovat od těch, které evidenci nepodléhají. Z doručené pošty se vyčlení zásilky, které se předají neprodleně adresátům neotevřené. Ti jsou povinni po otevření je vrátit správcům uzlů k doplnění evidence.

4.	Všechny dokumenty úředního charakteru a zásilky určené vedoucím zaměstnancem musí být při svém vzniku nebo bezprostředně po doručení evidovány buď v elektronickém systému spisové služby eSSS nebo v samostatné evidenci dokumentů.

5.	Základní přehled o stavu dokumentů evidovaných na každém spisovém uzlu se automaticky generuje v eSSS. Správce spisového uzlu je povinen denně stav kontrolovat a provádět s dokumenty požadované operace. Zároveň je povinen přebírat dokumenty fyzicky z podatelny.

6.	Obálka musí zůstat u doručeného dokumentu ponechána pokud:
· je doručen do vlastních rukou,
· k prokázání průkaznosti, kdy byl dokument předán poštovní přepravě, nebo byl doručen jiným způsobem,
· údaje jsou rozhodné pro určení adresy odesílatele, 
· je opatřena otiskem podacího razítka nebo jiným jednoznačným identifikátorem
odesilatele.

7.	Správce převezme záznam o dokumentu do vlastního spisového uzlu. V evidenci eSSS doplní o další povinné údaje:
· věc (stručný obsah dokumentu),
· počet listů,
· počet příloh,
· adresa odesílatele, jde-li o dokument vytvořený na MENDELU, uvede se slovo „vlastní“.

V průběhu vyřizování bude záznam doplněn o:
· spisový znak ze spisového plánu,
· skartační znak a lhůtu, 
· klíčová slova,
· termín vyřízení. 

8.	Zaevidované dokumenty správce uzlu předloží vedoucímu pracoviště, který rozhodne, komu má být dokument předán k vyřízení, jakou formou a v jakém termínu. Pokyny musí být napsány na dokumentu, termín zaznamenán v eSSS.

9.	Zásilky adresované na jméno předá správce určeným adresátům. Ti jsou povinni je po otevření vrátit správci uzlu k doplnění evidence.

10.	V eSSS se vždy evidují všechny dokumenty:
· úředního charakteru,
· orgánů veřejné moci a správy, samosprávy,
· určené vedoucím zaměstnancem k zaevidování,
· vzniklé v elektronických informačních systémech, které se převádějí do tištěné podoby a odesílají z univerzity,
· dokumenty uvedené ve spisovém a skartačním plánu.

11.	Hromadná podání různým adresátům v téže věci se evidují pod jedním číslem jednacím a odesílají se jako kopie jak v eSSS, tak v listinné podobě.

12.	Evidenci dokumentů nepodléhají dokumenty uvedené v příloze č. 1.


Samostatné evidence dokumentů
1.	Záznamy a dokumenty vznikající v samostatných agendových informačních systémech jsou evidovány v samostatných evidencích dokumentů (UIS, SAP, EZAK, OBD, apod.). Tyto se již nepřeevidovávají do eSSS.

2.	Samostatné evidence musí splňovat požadavky na evidované údaje:
· jednoznačný identifikátor dokumentu, evidenční číslo dokumentu, 
· datum a čas přijetí dokumentu,
· označení a identifikace dokumentu provedená odesílatelem,
· údaje o odesílateli,
· stručný obsah dokumentu,
· plně určený spisový znak (pro každý agendový informační systém je určena jedna věcná skupina),
· název entity,
· skartační režim.


Vyřizování dokumentů
1.	Vedoucí zaměstnanec přidělí dokumenty jednotlivým zpracovatelům, určí způsob i termín vyřízení. Maximální lhůta vyřízení je 30 dnů, pokud není stanoveno právním předpisem jinak. Není-li možné vyřídit podání v požadované lhůtě, uvědomí o tom zpracovatel žadatele písemně.

2.	Vyřízení dokumentu se děje následujícím způsobem:
· dokumentem (přímo vyřizovaným),
· postoupením,
· vzetím na vědomí,
· záznamem na dokumentu,
· telefonicky,
· faxem,
· jinak (např. protokolem).

3.	Jsou-li dokumenty vyřizovány telefonicky, faxem nebo osobním stykem, učiní se o tom na dokument záznam. Vyznačí se uložení a. a. (ad acta), přidá se datum a podpis zpracovatele.

4.	Odpověď na došlý dokument se eviduje, vyřizuje a odesílá pod samostatným číslem jednacím. V eSSS se nastavuje navazující dokument, aby byla zajištěna vzájemná vazba a propojení obou dokumentů (priorace).

5.	Spojováním dokumentů vyřizovaných v téže věci se mohou vytvářet spisy, v listinné podobě i digitální. Dokumenty ve spisu mohou být uspořádány chronologicky buď vzestupně, nebo sestupně. 

6.	Vyřízení dokumentu je ukončeno uvedením způsobu vyřízení a přidělením spisového znaku a skartačního znaku a lhůty (skartační režim). 

7.	Operace provedené s dokumentem v průběhu jeho vyřizování musí být souběžně zaznamenány v eSSS. 


Spisový znak, skartační znak a lhůta, spisový a skartační plán
1. 	Spisový znak vyjadřuje druh agendy a určuje pomocí stanoveného symbolu zařazení dokumentů do předem určené struktury. Jeho prostřednictvím jsou označovány dokumenty zařazované do věcných skupin pro účely jejich budoucího vyhledávání, ukládání a vyřazování. 

2.	Skartační znak vyjadřuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a označuje způsob, jakým bude posuzován dokument ve skartačním řízení. 
Význam znaků:
· skartační znak „A“ (archiv) - dokument bude vybrán jako archiválie k trvalému uložení do archivu,
· skartační znak „S“ (stoupa) - dokument bez trvalé hodnoty bude navržen ke zničení,
· skartační znak „V“ (výběr) – hodnota dokumentu bude posouzena až ve skartačním řízení, zda se jedná o znak „A“ nebo „S“.

3.	Skartační lhůta je doba, během níž musí zůstat dokument uložen u původce, na MENDLEU. Rozhodným okamžikem pro počátek plynutí skartační lhůty je uzavření spisu a vyřízení dokumentu. Délka se určuje počtem let od prvního ledna následujícího roku po vyřízení (uzavření) dokumentu, u účetních dokladů po skončení účetního období, ke kterému se vztahuje. Lhůta je vyjádřena arabskou číslicí za skartačním znakem a nesmí se zkracovat. Může být výjimečně prodloužena, pokud některá součást MENDELU potřebuje spisy nebo dokumenty dále pro svou potřebu.

4.	Spisový a skartační plán je schéma (ukládací klíč) pro rozdělení dokumentů podle desetinného nebo kombinovaného (numerické, alfanumerické) třídění doplněné o skartační znaky a lhůty (příloha č. 3).


Zpracování specifických typů dokumentů
1.	Pro zpracování specifických dokumentů jsou v některých případech stanoveny samostatné interními předpisy[footnoteRef:2]. Týkají se především následujících oblastí: [2:  Jednací řád Akademického senátu Mendelovy univerzity v Brně v platném znění; Úplné znění jednacího řádu Vědecké rady Mendelovy univerzity v Brně v platném znění; Směrnice č. 6/2013 k uplatnění pracovně právních předpisů a souvisejících předpisů v personální oblasti; Směrnice č. 6/2013 o oběhu a zpracování účetních dokladů; Nařízení rektora č.1/2017 k zadávání veřejných zakázek; Rozhodnutí rektora č.18/2016 Harmonogram přípravy, podání, realizace a vyhodnocení centralizovaných rozvojových projektů Mendelovy univerzity v Brně v roce 2017; Rozhodnutí rektora č. 12/2017 Realizace projektů financovaných z Operačního programu Výzkum, vývoj a vzdělávání; Úplné znění směrnice č.3/2012 k ochraně a komercializaci průmyslového vlastnictví Mendelovy univerzity v Brně; Směrnice č.3/2011 pro činnost interní akreditační komise Mendelovy univerzity v Brně, Rozhodnutí rektora č, 5/2017 organizace a zajištění účelové činnosti na školních podnicích Mendelovy univerzity v Brně] 

· akademických senátů, vědeckých rad, kolegií rektora a kolegií děkanů a dalších poradních orgánů,
· správní rady,
· personální a mzdové oblasti, 
· finančních a účetních agend, 
· veřejných zakázek, 
· projektů, vč. strukturálních fondů EU, 
· habilitačních řízení a řízení ke jmenování profesorem, 
· interního akreditačního řízení,
· agendy ochrany duševního vlastnictví,
· účelové činnosti na školních podnicích. 


Vyhotovování dokumentů
1.	Dokument určený k odeslání zpracovatel vytiskne na papír s úředním předtiskem. Veškerá korespondence má být v souladu s obsahem Jednotným vizuálním stylem MENDELU[footnoteRef:3]. Název a adresa pracoviště, jméno vyřizujícího, telefon, fax, elektronickou adresu a odkaz na www jsou uvedeny v zápatí. [3:  Rozhodnutí rektora č. 8/2008 Zavedení Jednotného vizuálního stylu Mendelovy zemědělské a lesnické univerzity v Brně] 


2.	Odesílaný dokument musí obsahovat: 
· datum (podpisu dokumentu), 
· číslo jednací vygenerované z eSSS; případně číslo ze samostatné evidence, 
· adresu příjemce,
· číslo jednací/značku odesílatele iniciačního dokumentu, 
· věc (zkrácený obsah dokumentu),
· jméno, příjmení a funkce zaměstnance pověřeného podpisem; podpis, 
· počet listů dokumentu a počet příloh.

3.	Adresátovi se odesílá stejnopis prvopisu nebo druhopis vyřízeného dokumentu. Pracoviště si ponechává prvopis, příp. stejnopis vyhotoveného dokumentu a přikládá jej k  iniciačnímu dokumentu. Na stejnopisu, který musí mít všechny náležitosti originálu (podpis, razítko), se vyznačí datum odeslání (např. datumové razítko).


Podepisování dokumentů 
1.	Dokumenty podepisují vedoucí zaměstnanci na základě delegace funkcí a pravomocí zakotvených ve Statutu MENDELU, statutech fakult a organizačních řádech účelových zařízení. Podpisové právo zaměstnanců vyplývá rovněž z vnitřních předpisů vydaných rektorem, kvestorkou, děkany, ředitelkou ICV a řediteli účelových zařízení. 

2.	Všechny dokumenty zásadního charakteru, týkající se univerzity jako celku, podepisuje rektor MZLU jako statutární zástupce univerzity. Rektor může delegovat podpisovou pravomoc prorektorům.

3.	Na fakultách podepisují dokumenty zásadního charakteru děkani nebo jejich zástupci (proděkani). Dokumenty z jednotlivých ústavů fakult, vyžadující podpis rektora, musí být rektorátu postoupeny prostřednictvím děkanátu a opatřeny parafou děkana. Dokumenty z ICV musí být podepsané ředitelkou vysokoškolského ústavu. Všechny předkládané dokumenty musí být opatřeny Průvodním listem pro předkládání dokumentů k podpisu panu rektorovi.[footnoteRef:4] [4:  Na základě zasedání kolegia rektora MENDELU z 8. 7. 2014 bylo připraveno rozhodnutí rektora - Stanovení postupu interního oběhu dokumentů určených panu rektorovi mělo, které však nebylo vydáno. Z připraveného materiálu byl kancléřkou univerzity via facti zaveden pouze Průvodní list pro předkládání dokumentů k podpisu panu rektorovi. Další postup týkající se předkládání dokumentů k podpisu rektora byly stanoveny interním dopisem rektora č.j. 5732/2015-981 z 10.4. 0215.] 


4.	Zásadní dokumenty ekonomického, provozního a správního charakteru podepisuje na rektorátu kvestor, na fakultách tajemníci.

5.	Ředitelé účelových zařízení, vedoucí vysokoškolských ústavů, celoškolských a rektorátních pracovišť mohou být zmocněni podepisovat dokumenty v souladu s interními předpisy univerzity. Vedoucí zaměstnanci mohou delegovat podpisovou pravomoc na své zástupce a další zaměstnance.

6.	Při podepisování analogového dokumentu je na dokumentu uvedeno jméno vedoucího zaměstnance: titul před jménem, jméno a příjmení, titul za jménem a funkce. Jestliže dokumenty podepisuje pověřený zástupce, uvede před svůj podpis zkratku „v z. (v zastoupení). Není-li dokument podepsán vlastnoručně, uvede se na něm u jména podepisujícího doložka“ v. r.“ (vlastní rukou).

7.	Pokyny k podpisování Průvodních listů projektů, vč. předkládání dokumentů k podpisu pana rektora se řídí příslušným návodem, umístěným na informačním portálu MENDELU (sekce Formuláře a tiskopisy - http://ipm.mendelu.cz/formulare-a-tiskopisy/26833-veda-a-vyzkum).

8.	V případě, že je dokument odesílán v digitální podobě, zaměstnanec, který je oprávněný dokument odesílat, připojí k dokumentu elektronický podpis založený na uznávaném kvalifikovaném certifikátu a kvalifikované časové razítko.

9.	Osobami rektorem MENDELU oprávněnými vyřizovat vydání osobního certifikátu pro elektronické podpisy na základě smlouvy mezi MENDELU a s. p. Česká pošta jsou zaměstnanci Ústavu informačních technologií a Kancléřství rektorátu.

10.	Postup při udělování kvalifikovaného osobního certifikátu je uveřejněn na Informačním portálu MENDELU (sekce Služby pro studenty a zaměstnance, záložka Elektronická spisová služba), který je dostupný na http://ipm.mendelu.cz/sluzby-pro-studenty-a-zamestnance/26821-elektronicka-spisova-sluzba). Součástí informací na Informačním portálu je i aktualizovaná evidence uživatelů kvalifikovaného osobního certifikátu.

11	MENDELU vede evidenci kvalifikovaných osobních certifikátů, vydaných certifikační autoritou s. p. Česká pošta. V evidenci jsou uvedeny tyto údaje: 
· jméno a příjmení zaměstnance, který je uživatelem certifikátu („uživatel“),
· e-mailová adresa uživatele, 
· funkce, název pracoviště a identifikační údaje uživatele, 
· IČO MENDELU,
· číslo přiděleného certifikátu (tzv. sériové číslo),
· počátek a konec jeho platnosti, 
· stav (prošlý, platný). 

12. 	Zaručený elektronický podpis je platný nejdéle 1 rok od jeho vydání. Platnost datové zprávy v elektronické podobě včetně obálky se prodlužuje použitím tzv. časového razítka., minimálně na 2 roky. Před vypršením expirace certifikátu, musí pověření pracovníci zajistit provedení autorizované konverze za úplatu na CZECHPOINTu.


Používání razítek
1.	Podepsaný dokument se opatří otiskem úředního razítka. Kulatá razítka s názvem univerzity v okruží a s vyznačením malého státního znaku jsou oprávněni používat rektor, prorektoři, děkani, proděkani a kvestor pouze v zásadních záležitostech.

2.	Při vyřizování běžné korespondence používají rektor, prorektoři, děkani, proděkani, kvestor, tajemníci, ředitel ICV, ředitelé školních podniků a Správy kolejí a menz kulatá razítka bez státního znaku.

3.	Ostatní organizační součásti univerzity používají výhradně hranatá (řádková) razítka s označením názvu univerzity, fakulty, pracoviště a plné adresy včetně směrovacího čísla.

4.	Pokyny k vedení evidence, vyřazování razítek ve skartačním řízení a popisy jejich podob jsou součástí interního předpisu MENDELU[footnoteRef:5].  [5:  Rozhodnutí rektora č. 22/2009 Užívání a podoba razítek na Mendelově zemědělské a lesnické univerzitě v Brně (od 1.1. 2010 Mendelova univerzita v Brně)] 


5.	Univerzita je povinna bezodkladně oznámit ztrátu úředního razítka Ministerstvu vnitra ČR. Vedoucí zaměstnanec součásti MENDELU, kde ztráta vznikla, oznámení zaeviduje v eSSS a adresuje jej kancléři MENDELU. Oznámení obsahuje datum, od kdy je razítko postrádáno, rozměr a popis razítka[footnoteRef:6].  [6:  Zákon č. 352/2001 Sb., o užívání státních symbolů české republiky] 


6.	K odlišení významných dokumentů, dopisních papírů, obálek a pro jejich nekopírovatelnou identifikaci slouží  reliéfní razítko.[footnoteRef:7] Detailní informace se nacházejí na Informačním portálu MENDELU (záložka – Jednotný vizuální styl dostupný z http://ipm.mendelu.cz/26792-jednotny-vizualni-styl.) [7:  Detailní údaje http://ipm.mendelu.cz/jednotny-vizualni-styl/26803-reliefni-razitka] 



Odesílání listinných dokumentů
1.	Centrální podatelna plní funkci výpravny a vypravuje zásilky všech součástí univerzity sídlících v areálu Brno-Černá Pole. Podatelna Zahradnické fakulty v Lednici, sekretariáty ředitelů školních podniků, Správy kolejí a menz a vedoucí Zkušebny stavebně truhlářských výrobků ve Zlíně si organizují odesílání a vypravení dokumentů samostatně. 

2. 	Výpravny zajišťují odesílání dokumentů v analogové podobě. Vypravují obyčejné zásilky, doporučené zásilky, zásilky s doručenkou, dobírky, dodejky, dodání do vlastních rukou, odesílané na území ČR i do ciziny do hmotnosti 2 kg. 

3.	Zaměstnanec pověřený vyřízením dokumentu, nebo jeho nadřízený vedoucí zaměstnanec rozhodne podle charakteru odesílaného dokumentu a podle adresáta o způsobu odeslání dokumentu. Výpravna musí obdržet dokument s jasnými údaji, kam a jakým způsobem má být zásilka odeslána.

4.	Dokumenty se předávají výpravně výhradně v zalepených obálkách označených razítkem pracoviště a adresou s údaji stanovené normou.[footnoteRef:8] Zásilky do ciziny musí mít u razítka zkratku „CZ“ nebo „Czech Republic“; název státu musí být uveden latinkou velkými písmeny. Na obálkách doporučených zásilek se na levé straně uvede poznámka „doporučeně“.  [8:  ČSN ISO 111 80 – Poštovní adresování] 


5.	Jednotlivá pracoviště doručují zásilky do přihrádky určené k odeslání pošty v centrální podatelně Brno denně do 14:00 hodin (v pátek do 13:30 hodin). Při dodržení času určeného pro přebírání dokumentů budou zásilky předány příslušnému poštovnímu úřadu ještě téhož dne.

6.	Výpravna na Centrální podatelně roztřídí poštu podle jednotlivých součástí univerzity a podle typu zásilek k vypravení. Pro veškerou doporučenou poštu vygeneruje z eSSS a natiskne poštovní podací archy, na kterých přijímací poštovní úřad potvrdí jejich převzetí.

7.	Všechny zásilky adresované mimo MENDELU centrální podatelna opatří frankovacím poštovním razítkem univerzity a vypraví je podle platného sazebníku s. p. Česká pošta.

8.	Podávání zásilek expresní poštou (DHL, EMS) si zajišťují jednotlivá pracoviště všech součástí univerzity separátně.

9.	Balíky z brněnských pracovišť se předávají k odeslání na vrátnici v budově „A“. Centrální podatelna Brno převezme záznamy o odeslání balíků v eSSS a současně je vypraví podle poštovního řádu. Přepravu balíkových zásilek poštovnímu úřadu zajistí Provozní odbor rektorátu. Balíky těžší než 10 kg si vypravují jednotlivá pracoviště samostatně.


Odesílání dokumentů datovou schránkou
1.	Centrální podatelna je pověřena odesíláním dokumentů datovou schránkou. Žadatelé jednotlivých součástí univerzity odesílají své požadavky na elektronickou adresu podatelny (podatelna@mendelu.cz). V žádosti uvedou název instituce příjemce, jeho ID datové schránky, číslo jednací vygenerované z eSSS a název dokumentu (stručný obsah, věc). Dokument ve formátu PDF připojí k e-mailu jako přílohu.

2.	Praxe zavedená na MENDELU však umožňuje odesílat datové zprávy i z pracovišť mimo podatelnu (akademičtí funkcionáři, rektorátní a celoškolská pracoviště, SKM, účelová zařízení). Odesílatelé jsou povinni o odeslání zprávy uvědomit centrální podatelnu.

3.	Pro odeslání datové zprávy je rozhodující datum dodání do datové schránky příjemce, nikoliv datum, kdy se příjemce přihlásil do schránky. Pokud se adresát více než 10 dní od dodání datové zprávy do své datové schránky nepřihlásil, byla tato doručena fikcí.

4.	Doklad o doručení datové zprávy (doručenka, dodejka), která se automaticky vytvoří po jejím dodání příjemci, se tiskne ve dvou exemplářích. Jeden se odesílá na uzel odesílatele, který si jej připojí k odesílanému dokumentu, druhý se ukládá na centrální podatelně. 


Odesílání dokumentů studentům a uchazečům o studium
1.	Rozhodnutí v řízeních ve věcech uvedených v  zákonu o vysokých školách[footnoteRef:9] jsou doručována studentům a uchazečům o studium jak prostřednictvím poštovních služeb, tak v UIS. [9:  Zejména§§ 68- 69a zákona č. 111/1998 Sb., o vysokých školách v platném znění ] 


2.	Za den doručení a oznámení rozhodnutí je považován první den následující po zpřístupnění rozhodnutí v elektronickém informačním systému UIS studentu a uchazeči o studium. 

3. 	Nepodaří-li se doručit uchazečům o studium/studentům písemnost na nahlášenou adresu, doručí se dokument veřejnou vyhláškou umístěnou na úřední desce univerzity. Její obsah je zveřejněn i způsobem umožňující dálkový přístup na http://mendelu.cz/28221-dorucovani-verejnou-vyhlaskou. Vyhláška obsahuje i oznámení o možnosti si dokumenty fyzicky převzít. Po 15 dnech ode dne zveřejnění je písemnost považována za doručenou.


Ukládání dokumentů na pracovištích
1.	Všechny uzavřené analogové spisy a vyřízené dokumenty (tzv. živá spisová agenda) se ukládají na jednotlivých pracovištích v příručních registraturách, kde zůstávají uloženy pod dobu 1- 2 let od svého vzniku.
2.	Dokumenty se ukládají podle věcného obsahu do složek a označí se dle spisového plánu spisovými a skartačními znaky a lhůtami. V rámci spisových znaků je možné dokumenty ukládat chronologicky, abecedně nebo kombinací obou hledisek. 

3.	Složky s dokumenty podle shodného skartačního znaku a lhůty se ukládají do šanonů. Není přípustné dělit dokumenty na poštu „došlou“ a „odeslanou“. 

4.	Zpracovatel dopovídá za úplnost dokumentů, jejich bezpečné a přehledné uložení, bezproblémové dohledání a přístupnost. Obecně platí, že dokumenty musí být chráněny proti přístupu nepovolaných osob, poškození vodou, ohněm a nadměrnou vlhkostí. 

5. 	V době delší nepřítomnosti zaměstnance musí tyto být k dispozici vedoucímu zaměstnanci, případně určeným zaměstnancům.

6. 	Jakékoliv úřední nebo úřadování sloužící dokumenty a spisy, včetně příloh je zakázáno ničit bez skartačního řízení. Vyřadit je dovoleno pouze prokazatelně nadpočetné materiály.

7.	Před uložením do spisovny musí být provedena kontrola, zda jsou dodrženy podmínky pro uzavření spisu, zda jsou dokumenty úplné a zda obsahují všechny požadované evidenční náležitosti:
· označení dokumentu a úplnost vyplnění podacího razítka,
· označení jednoznačným identifikátorem (čarový kód),
· kompletnost,
· vyznačení počtu listů, počtu příloh, případně počtu svazků listinných příloh,
· převedení dokumentu do výstupního datového formátu,
· uvedení spisového znaku, skartačního znaku a lhůty,
· úplnost zápisu v evidenci dokumentů,
· uložení dokumentů a spisů v obalech, které zaručí jejich neporušitelnost a čitelnost.

8.	Pokud bylo převedení dokumentu provedeno autorizovanou konverzí (Czech Point), pak se dokument v listinné podobě uchovává po dobu 3 let, nestanoví-li jiný právní předpis delší lhůtu. 


Péče o dokumenty a spisy při ukončení pracovního poměru/výkonu funkce nebo jeho změně
1.	V souvislosti s ukončením pracovního poměru a ukončení výkonu funkce nebo jeho změně je za přítomnosti vedoucího zaměstnance při předání místa/funkce o tomto předání vyhotovit předávací protokol. Náležitosti a forma tohoto protokolu je obsahem příslušné interní směrnice.[footnoteRef:10] [10:  Rozhodnutí rektora č.19/2014 – Stanovení obsahu předávacího protokolu při skončení pracovního poměru/výkonu funkce nebo jeho změně] 


2.	Předmětem předání a převzetí je vyhotovení seznamu předaných dokumentů. Formulář Předávacího protokolu je dostupný na Informačním portálu MENDELU- Formuláře a tiskopisy
http://ipm.mendelu.cz/formulare-a-tiskopisy/26823-oblast-personalni-a-mzdova[footnoteRef:11] [11:  Rozhodnutí rektora č. 19/2014 Stanovení obsahu předávacího protokolu při skončení pracovního poměru/výkonu funkce nebo jeho změně] 



Ukládání dokumentů samosprávných akademických orgánů
1.	Zápisy a materiály ze zasedání Akademického senátu MENDELU a akademických senátů fakult pořizují a po příslušné verifikaci předsedů senátů ukládají tajemníci senátů nebo pověření zaměstnanci.

2.		Zápisy a materiály ze zasedání Správní rady MENDELU pořizuje tajemník rady a po schválení předsedou je ukládá na sekretariátu kvestora.

3.	Zápisy a materiály ze zasedání vědecké rady MENDELU, vědeckých rad fakult a ICV pořizují jejich tajemníci a pověření zaměstnanci, kteří po schválení rektorem a děkany zajistí na rektorátu a na děkanátech fakult jejich řádné uložení.

4.	Zápisy a materiály ze zasedání kolegií rektora pořizuje tajemník a po příslušné verifikaci rektorem se ukládají ve spisovně kancléřství; zápisy a materiály ze zasedání kolegií děkanů a kolegia ředitelky ICV pořizují tajemníci fakult a pověření zaměstnanci a po schválení děkany se ukládají na děkanátech fakult.

5.	Zápisy a materiály ze zasedání poradních orgánů rektora (komise, oborové rady, programové rady) a děkanů fakult pořizují tajemníci a jiní pověření zaměstnanci a po jejich schválení předsedy zajistí jejich uložení.

6.	Veškerá dokumentace samosprávných akademických orgánů podléhá skartačnímu řízení.


Ukládání dokumentů do spisovny
1.	Uzavřené a zkontrolované spisy a dokumenty, které dále nejsou potřebné pro další činnost pracoviště, se předávají do spisovny, ideálně po 3 letech od jejich vzniku. Ve spisovně zůstanou až do doby uplynutí skartační lhůty.

2.	O předání dokumentů z příručních registratur do spisovny musí být vypracován předávací protokol ve dvojím vyhotovení. Jeden exemplář zůstává na předávajícím pracovišti, jedno je uloženo v agendě spisovny. 

3.	Spisovna vede evidenci uložených dokumentů a spisů, která je průběžně aktualizována. Základní evidenční pomůckou spisovny jsou předávací protokoly pracovišť, které musí být doplněny o označení lokací, kde se dokumenty ve spisovně fyzicky nacházejí. Pro evidenci může být zavedena i přírůstková evidenční kniha. 

4. 	Dokumenty a spisy musí být ve spisovně uloženy podle věcných skupin a spisových znaků způsobem stanoveným ve spisovém skartačním plánu. Musí být v evidenci spisovny označeny tak, aby byla v nich zajištěna bezproblémová a rychlá orientace a následné vyhledávání i bez podpory původce (příslušného pracoviště).

5. 	Spisovna musí být umístěna v samostatné řádně uzamykatelné místnosti s předepsanými klimatickými podmínkami (optimální teplota 14-18º C, optimální vlhkost 30-50%). Musí být zabezpečena proti vniknutí cizí osoby, požáru a vytopení. Spisovna musí být bezpodmínečně vybavena práškovým hasicím přístrojem.

6. 	Přístup do spisovny mají pouze pověření zaměstnanci, ostatní zaměstnanci pouze v jejich přítomnosti. Zaměstnanec pověřený správou spisovny odpovídá za její stav, správné uložení dokumentů a jejich ochranu, vedení evidence a dohledatelnost dokumentů a spisů.

7.	Podmínky spisovny musí zaručit po celou dobu uložení až do okamžiku výběru archiválií autenticitu, věrohodnost a čitelnost dokumentů. 


Ukládání ve specializovaných spisovnách
1.	Jeden výtisk obhájené habilitační, doktorské, diplomové, bakalářské práce a závěrečné práce ICV se ukládá v depozitářích Ústřední knihovny.

2.	Veškeré originály účetních dokumentů uspořádaných v souladu se zákonem o účetnictví, smlouvy a projekty řešené v rámci Strukturálních fondů Evropské unie se ukládají ve spisovně Ekonomického odboru rektorátu.

3.	Technická dokumentace univerzitních staveb je uložena v souladu s platnými předpisy ve spisovně  Stavebního oddělení po dobu trvání objektu. Vyřazuje se po změně vlastníka nebo po odstranění stavby a po uplynutí skartačních lhůt.
4. 	Osobní spisy zaměstnanců se ukládají ve spisovně Personálního a sociálního oddělení rektorátu a na děkanátu Zahradnické fakulty v Lednici až do ukončení pracovního poměru zaměstnanců a uplynutí skartační lhůty.

5.	Studijní spisy se ukládají ve spisovnách děkanátů fakult a ICV až do ukončení nebo zanechání studia studenty a uplynutí skartační lhůty.

6.	Dokumentace veřejných zakázek je uložena ve spisovně Oddělení veřejných zakázek rektorátu.


Uložení digitálních dokumentů
1.	Datové zprávy jsou po 90 dnech z datové schránky automaticky odstraňovány. Podatelna musí zajistit jejich včasné a bezpečné uložení. Pověření zaměstnanci ukládají datové zprávy včetně obálky ve formátu ZFO do speciálního úložiště na ÚIT.

2.	Zaměstnanci/ zpracovatelé dokumentů a spisů si pro svou pracovní potřebu si měli zálohovat digitální dokumenty jak na pevných i externích discích.

3.	Jednotlivá pracoviště, zejména děkanáty fakult, ukládají některé digitální dokumenty v krátkodobých úložištích, která jim zřídil ÚIT. 

4.	Dokumenty, které byly přiloženy jako přílohy metadat evidovaných v eSSS, zůstávají jejich součástí a sdílejí s nimi v tomto systému skartační režim. 

5.	Při změně funkcí a ukončení pracovního poměru na MENDELU zajistí vedoucí zaměstnanec, aby administrátor eSSS nastavil nástupci zpracovatele přístup k  uloženým digitálním spisům a dokumentům (dědění rolí).


Nahlížení, zapůjčování a ztráty dokumentů
1. 	Pro nahlížení do dokumentů uložených ve spisovně platí obecná ustanovení o nahlížení do spisů v řízení před správním orgánem nebo soudem. To neplatí, jestliže dokumenty před uložením do spisovny byly veřejně přístupné. 

2.	Při nahlížení musí být respektován zákon na ochranu osobních údajů a zákon o archivnictví a spisové službě. Nahlížení nelze odepřít státním orgánům, orgánům činným v trestním řízení, ani zaměstnancům pracovišť MENDELU, kde dokument vznikl nebo byl vyřízen.

3.	O nahlížení dokumentů ze spisovny rozhoduje vedoucí zaměstnanec pracoviště. Nahlížení ve spisovně je dovoleno pouze za trvalé přítomnosti zaměstnance pověřeného správou spisovny. 

4.	Ve spisovně musí být vedena evidence nahlížení, která obsahuje datum, jméno a příjmení nahlížejícího a jeho podpis, název příslušného pracoviště a účel nahlížení. 

5.	Zapůjčení spisu a dokumentu povoluje vedoucí zaměstnanec pracoviště. Dokumenty lze zapůjčit:
· zaměstnancům pracovišť, na kterých dokument vznikl nebo byl vyřízen, 
· zaměstnancům jiných pracovišť se souhlasem vedoucího pracoviště, kde dokument vznikl a byl vyřizován,
· zaměstnancům jiných právních subjektů a soukromým žadatelům se souhlasem rektora (rektorát a celoškolská pracoviště), děkana (fakulty) a ředitelů (ICV a účelová zařízení).

6.	O zápůjčce se vede evidence obsahující jméno a příjmení vypůjčitele a jeho podpis, název jeho pracoviště a účel zapůjčení. Zápůjčky se vydávají proti podpisu žadatele na dobu nejvýše 30 dnů. Předávání vypůjčených dokumentů z registratur a spisoven dalším osobám není dovoleno bez řádného převodu výpůjčky.
7.	Ztráta dokumentů musí být ihned oznámena vedoucímu zaměstnanci pracoviště. Zápis o ztrátě podepsaný vedoucím zaměstnancem se vyhotovuje ve 2 exemplářích. Dokument se  eviduje v eSSS a uloží na sekretariátu pracoviště. 

8.	Uchazeči o studium a studenti mají právo nahlížet do spisu v souladu se zákonem o vysokých školách až po oznámení rozhodnutí. MENDELU může na místo umožnění nahlížení poskytnout kopii spisu. 


Vyřazování dokumentů a výběr archiválií ve skartačním řízení
1.	Na MENDELU je pouze Univerzitní archiv oprávněn provádět výběr archiválií ve skartačním řízení z dokumentů všech součástí univerzity.

2.	Bez skartačního řízení nelze žádné úřední dokumenty ničit nebo předávat do sběru.

3.	Dokumenty a spisy, kterým uplynuly skartační lhůty a které nejsou dále potřebné pro činnost jednotlivých součástí MENDELU, musí být v roce následujícím navrženy k vyřazení ve skartačním řízení. Do skartačního řízení se zařazují také razítka vyřazená z evidence.

4.	Pověřený zaměstnanec vytřídí dokumenty s prošlou skartační lhůtou, které nejsou dále potřebné pro činnost pracoviště:
· rozdělí je na skupiny se skartačními znaky „A“ a „S“,
· přehodnotí dokumenty skupiny „V“ a přeřadí do skupin dle skartačního znaku „A“ 
nebo „S“,
· dokumenty seřadí a průběžně pročísluje v rámci každé skupiny zvlášť („S“ a „A“),
· vypracuje seznamy vyřazovaných dokumentů podle skartačních znaků. 

5.	Pracoviště zpracuje žádost o provedení výběru archiválií ve skartačním řízení, které zasílá pracoviště univerzitnímu archivu MENDELU (příloha č. 2). Součástí žádosti je průvodní dopis a seznamy dokumentů navržených ke skartaci, které jsou rozděleny podle skartačních znaků. Žádost musí být evidována v eSSS.

6.	Univerzitní archiv provede archivní dohlídku a skartační návrh odborně posoudí. Pokud zjistí odlišné hodnocení dokumentů z hlediska trvalé hodnoty, pak přeřadí dokumenty a spisy do dopovídajících skupin dle skartačních znaků. Zároveň zkontroluje označení dokumentů podle spisového a skartačního plánu. Současně stanoví po dohodě s pověřenými zaměstnanci dobu a způsob předání archiválií k trvalému uložení.

7.	Univerzitní archiv vypracuje protokol o výběru archiválií ve skartačním řízení (skartační protokol) a záznam o předání archiválií k trvalému uložení do archivu ve dvou exemplářích. Jeden výtisk obdrží předávající pracoviště, druhý si ukládá archiv do své základní dokumentace.

8.	Součástí skartačního protokolu je i souhlas se zničením dokumentů bez trvalé hodnoty (skartační znak „S“). Likvidaci vyskartovaných dokumentů způsobem, který znemožňuje jejich rekonstrukci a identifikaci, jejich obsahu lze vykonat nejdříve po uplynutí lhůty pro podání námitek. Námitky proti skartačnímu protokolu mohou jednotlivé součásti MENDELU uplatnit do 15 dnů ode dne doručení skartačního protokolu na adresu ředitele Moravského zemského archivu v Brně. Znehodnocení převzatých dokumentů skartačního znaku „S“ zabezpečí univerzitní archiv.

9. 	Skartační návrh, skartační protokol, záznam o předání archiválií k trvalému uložení v archivu se ukládají na sekretariátech pracoviště. V univerzitním archivu jsou tyto dokumenty součástí základní dokumentace o archivním souboru definovaném Základními pravidly pro zpracování archiválií (spis o fondu).

10. 	Postup skartace diplomových prací a dalších závěrečných prací (bakalářské, disertační) uložených na jednotlivých pracovištích je popsán na http://uvis.mendelu.cz/dilcim-knihovnam. 

11.	Výběr archiválií a stanovení zásad pro archivování dokumentace projektů řešených v rámci Strukturálních fondů Evropské Unie upravuje na MENDELU samostatná vnitřní směrnice[footnoteRef:12]. [12:  Směrnice č. 9/2012 Zásady a stanovení postupu pro archivování dokumentace projektů řešených v rámci Strukturálních fondů EU, úplné znění vč. Dodatku č. 1 z 12. 8. 2013)] 


12.	O přírůstcích do archivu vede univerzitní archiv povinné záznamy a aktualizace v základních evidencích Národního archivního dědictví (NAD). Zaevidované archiválie se zařazují fyzicky do archivních fondů a archiv zabezpečí jejich odborné zpracování.


Spisová rozluka
1. 	Spisová rozluka se provádí při zrušení nebo zásadní reorganizaci MENDELU a delimitace jednotlivých agend mezi jednotlivými součásti nebo pracovišti.

2. 	Součástí spisové rozluky je vždy skartační řízení, při němž se vyřadí dokumenty a spisy, jimž uplynuly skartační lhůty. Skartační řízení se provádí ve spolupráci s univerzitním archivem. Ostatní dokumenty se předávají nástupci podle předávacích seznamů.

3.	 Předávané vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, kterým neuplynula skartační lhůta, se zapíší do předávacího seznamu. V seznamu se uvede: pořadové číslo, spisový znak, druh spisů a dokumentů, doba jejich vzniku a množství (např. 2 pořadače, svazky), jména osob odpovědných za provedení rozluky a jejich podpisy.

4.	Předané nevyřízené dokumenty se zapíší do samostatného předávacího seznamu, v něm se uvedou jednotlivé spisy a dokumenty, doba jejich vzniku a rozsah (počet listů a počet příloh), jména osob odpovědných za provedení rozluky a jejich podpisy. Takto připravené dokumenty nástupce nebo nástupnická součást univerzity, vzniklá po reorganizaci, nově zaeviduje do eSSS jako doručené.

5.	Při zrušení pracoviště bez nástupce předává jeho vedoucí nebo pracovník pověřený likvidací všechny dokumenty do univerzitního archivu.


Vedení spisové služby v mimořádných situacích
1.	V případě živelné pohromy, ekologické, průmyslové nebo jiné havárie, anebo v případě jiných mimořádných situací, v jejichž důsledku je MENDELU znemožněno vykonávat spisovou službu v eSSS (dále mimořádná situace), vede univerzita spisovou službu náhradním způsobem v listinné podobě v podacím deníku (dále náhradní evidence). 

2.	Příjem a označování dokumentů vykonávají podatelny. Pokud to situace nedovoluje, pak separátně tyto funkce zajišťují na jednotlivých součástech MENDELU pověření pracovníci. 

3.	Všechny elektronické dokumenty musí být, pokud to mimořádná situace dovoluje, převedeny do listinné podoby a opatřeny ověřovací doložkou obsahující:
· název univerzity, příp. její součásti,
· informace o existenci zajišťovacího prvku,
· datum vyhotovení doložky,
· jméno a příjmení a funkce osoby, která převod provedla.

4.	Podatelny dokument zpravidla označí podacím razítkem. 

5. 	O dokumentu se v náhradní evidenci vedou tyto údaje:
· pořadové číslo dokumentu, pod nímž je v podacím deníku evidován,
· datum doručení nebo pro dokument vlastní datum vzniku,
· identifikace odesílatele, u dokumentu vzniklého z vlastní činnosti se zapíše jako vlastní,
· číslo jednací odesílatele,
· počet listů došlého nebo vlastního dokumentu, počet listů příloh nebo počet svazků příloh,
· stručný obsah dokumentu,
· název pracoviště, kterému je dokument přidělen nebo jméno, příp. jména a příjmení zaměstnance určeného k vyřízení,
· způsob vyřízení, jméno příjemce včetně jeho adresy,
· datum odeslání, počet listů odesílaného dokumentu a počet listů a svazků příloh,
· způsob uložení včetně kopií vyřízených dokumentů,
· skartační režim (spisový znak a skartační lhůta dokumentu).

6. 	Náhradní evidence se uzavře neprodleně po ukončení mimořádné situace.

7. 	Pokud jsou dokumenty v náhradní evidenci
· méně než 48 hodin, přeevidují se do řádné evidence,
· déle než 48 hodin, zůstávají zaevidovány a dále přeevidují se do eSSS jen dokumenty, které nelze vyřídit v náhradní evidenci.

8.	Náhradní evidence a dokumenty vzniklé za mimořádné situace se manipulují jako ostatní dokumenty a vztahují se k nim všechna ustanovení uvedená v těchto Zásadách.
	


Příloha č. 1


Seznam dokumentů, které se neevidují číslem jednacím:
· blahopřání a přání,
· brožury,
· dodací listy,
· docházka do zaměstnání,
· dokumenty neúředního charakteru,
· dokumenty vytvořené v elektronických informačních systémech pro interní potřebu univerzity,
· dovolenky, 
· informační materiály, prospekty, letáky,
· knihy,
· kulturní programy,
· mzdové listy,
· neschopenky,
· nevyžádaná sdělení,
· noviny a časopisy,
· pokladní agendy,
· pozvánky (pokud se nevztahují ke správnímu řízení,
· pozvánky neúředního charakteru,
· propagační materiály,
· průkazy,
· reklamní prospekty,
· sbírky zákonů, věstníky, vyhlášky,
· vizitky, knihy,
· výplatní pásky



Příloha č. 2


[image: mendelu_cesky_barevne_pozitiv]
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								Mendelova univerzita v Brně 



Č.j.: ..............		Vyřizuje: …............../tel.: ..…..…....		Dne: ...............


Žádost o provedení výběru archiválií ve skartačním řízení 
(skartační návrh dokumentů všech skartačních znaků)

Na základě zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, v platném znění, vyhlášky č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, a v souladu s interní směrnicí č. 1/2010  navrhujeme vyřadit dokumenty uvedené v příloze. 
Do skartačního řízení byly zahrnuty dokumenty……………. (název organizační součásti univerzity, pracoviště) z let .................................. s uplynulou skartační lhůtou, které nejsou nadále provozně potřebné pro další činnost organizace. Dokumenty jsou uloženy (kde jsou navrhované dokumenty uloženy). 
Přiložený seznam dokumentů navržených ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A, u dokumentů V byl proveden předběžný výběr.

Žádáme o odborné posouzení navrhovaných dokumentů.  
					

......................................
					razítko a podpis vedoucího zaměstnance






Přílohy: 2 x seznamy dokumentů (uvede se počet listů)


Přílohy Žádosti o provedení výběru archiválií ve skartačním řízení: 


1/ Dokumenty skartačního znaku „A“

	Pořad.
číslo
	Spisový znak
	Název dokumentu
	Časový rozsah
	Skartační znak
	Množství 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





2) Dokumenty skartačního znaku „S“

	Pořad.
číslo 
	Spisový znak
	Název dokumentu
	Časový rozsah
	Skartační znak
	Množství 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Příloha č. 3


Spisový a skartační plán Mendelovy univerzity v Brně

A	Organizace a řízení
B	Personální a sociální agenda
C	Vědecko-výzkumná činnost
D	Studijní záležitosti 
E	Zahraniční styky
F	Právní záležitosti
G	Spisová služba a archiv
H	Rozpočet, finanční hospodaření, účetní záležitosti
I	Mzdová agenda
J	Kontrola a audit
K	Investiční výstavba, stavební záležitosti
L	Vnitřní správa, doprava, energetika
M	Bezpečnost a ochrana zdraví při práci 
N	Požární ochrana, civilní obrana
O	Informační a komunikační technologie
P	Vědecko-pedagogické a informační služby
R	Účelová zařízení
S	Ústavy, celoškolská pracoviště, vysokoškolský ústav


Spisový a skartační plán pro rektorátní pracoviště a fakulty

	 A
	Organizace a řízení
	

	A 01.01
	Obecně závazné právní předpisy, vyhlášky, předpisy MŠMT
	A 5

	A 01.02
	Vnitřní předpisy registrované MŠMT (statut, řády, směrnice)
	A 5

	A 01.03
	Vnitřní předpisy univerzity a fakult (rozhodnutí, směrnice, oběžníky)
	A 5

	A 02.01
	Organizace univerzity, vznik, reorganizace, zánik fakult, ústavů, školních statků a dalších součástí univerzity
	A 5

	A 02.02
	Jmenování, ustanovování, odvolání, zastupování, delegování
	A 5

	A 02.03
	Volby funkcionářů, akademický senát univerzity, akademické senáty fakult
	A 5

	A 02.04
	Vědecká rada univerzity, vědecké rady fakult
	A 5

	A 02.05
	Správní rada univerzity
	A 5

	A 02.06
	Agenda rektora, kolegium rektora, porady vedení, poradní orgány
	A 5

	A 02.07
	Agenda prorektorů, poradní orgány rektora (komise, poradní sbory, rady, řídící výbor)
	A 5

	A 02.08
	Agenda děkana, kolegium děkana, porady vedení
	A 5

	A 02.09
	Agenda proděkanů, komise a oborové rady
	A 5

	A 02.10
	Agenda kvestora, komise
	A 5

	A 02.11
	Agenda tajemníků, porady
	A 5

	A 02.12
	Kontrola nadřízených a mimoresortních orgánů
	A 5

	A 03.01
	Dlouhodobé záměry, koncepce, strategie
	A 5

	A 03.02
	Rozvojové programy, rozvojové projekty
	A 5

	A.03.03
	Výroční zprávy o činnosti univerzity, fakult a pracovišť, evaluace
	A 5

	A 04.01
	Akademické slavnosti (inaugurace, imatrikulace, promoce, shromáždění akademické obce)
	A 5

	A 04.02
	Vyznamenání, medaile, ocenění, čestné doktoráty
	A 5

	A 05
	Prezentace a propagace univerzity, public relations
	A 5

	A 06
	Kluby absolventů, styk s absolventy
	A 5

	A 07
	Různé
	V 5

	
	
	

	 B
	Personální a sociální agenda
	

	B 01
	Předpisy v pracovně právní a sociální oblasti, ochrana pracovních dat
	A 5

	B 02.01
	Agenda pracovně právních vztahů, poradenská činnost
	V 5

	B 02.02
	Systemizace, struktura pracovních sil, rušení pracovních míst, popisy funkcí
	A 5

	B 02.03
	Výběrová řízení, evidence volných pracovních míst, styk s úřadem práce
	V 5

	B 02.04
	Osobní spisy
	A 45

	B 02.05
	Dohody o pracovní činnosti, dohody o provedení práce
	S 5

	B 02.06
	Zaměstnávání osob se změněnou pracovní schopností, vykazování plnění
	A 5

	B 02.07
	Zaměstnávání cizinců, oznamovací povinnost
	V 5

	B 02.08
	Pracovní doba, docházka do zaměstnání, pracovní neschopnost, dovolená
	S 5

	B 02.09
	Hodnocení kvalifikace zaměstnanců, kategorizace prací
	A 5

	B 03.01
	Zdravotní pojištění
	S 10

	B 03.02
	Důchodové pojištění a penzijní připojištění
	S 5

	B 03.03
	Správa a řízení rekreačních středisek, organizace rekreačních pobytů 
	V 5

	B 03.04
	Preventivní lékařská péče
	S 5

	B 03.06
	Závodní stravování
	S 5

	B 03.07
	Péče o bývalé zaměstnance univerzity
	V 5

	B 04
	Oceňování zaměstnanců
	S 5

	B 05
	Kolektivní smlouva, styk s odbory
	A 5

	B 06
	Statistika, výkaznictví, rozbory, šetření, evidence
	A 5

	B 07
	Různé
	V 5

	
	
	

	 C
	Vědecko - výzkumná činnost
	

	C 01.01
	Koncepce a rozvoj, legislativa
	A 5

	C 01.02
	Organizace, řízení, komise
	A 5

	C 02.01
	Grantové agentury v ČR, grantový výzkum, projekty
	A 5

	C 02.02
	Rozvojové programy
	A 5

	C 02.03
	Strukturální fondy EU (operační programy)
	A 5

	C 02.04
	Výzkumné záměry
	A 5

	C 02.05
	Výzkumná centra
	A 5

	C 02.06
	Specifický výzkum Interní grantové agentury (IGA)
	A 5

	C 02.07
	Aplikovaný výzkum
	A 5

	C 03.01
	Poradenská činnost, poradenské centrum
	A 5

	C 04.01
	Vědecká spolupráce v ČR
	A 5

	C 04.02
	Mezinárodní vědecká spolupráce
	A 5

	C 04.03
	Vědecké konference, kongresy, sjezdy, semináře
	A 5

	C 04.04
	Členství v odborných a vědeckých institucích
	V 5

	C 05
	Řízení ke jmenování profesorů, habilitační řízení
	A 5

	C 06.01
	Redakce vědeckého časopisu Acta Universitatis Mendelianae Brunensis
	A 5

	C 06.02
	Redakce edice Folia Universitatis
	A 5

	C 07.01
	Hodnocení, rozbory, přehledy vědecko-výzkumné činnosti univerzity, fakult
	A 5

	C 07.02
	Zveřejňování výsledků výzkumu a vývoje, publikační činnost, brožura publikační činnosti
	A 5

	C 08
	Výkazy, statistiky
	A 5

	C 09
	Různé
	V 5

	
	
	

	 D
	Studijní záležitosti
	

	D 01.01
	Studijní předpisy, studijní a zkušební řády, koncepce
	A 5

	D 01.02
	Akreditace studijních programů, číselníky studijních oborů
	A 5

	D 01.03
	Organizace, řízení (komise, rady, sekce)
	A 5

	D 02.01
	Studijní plány a programy, sylaby předmětů, tištěné informace o studiu, katalog předmětů
	A 5

	D 03.01
	Pověření přednáškami, jmenování vyučujících
	A 5

	D 03.02
	Harmonogramy výuky, rozvrhy hodin, učebny
	S 5

	D 03.03
	Učební pomůcky, učebnice, skripta, přehledy studijní literatury
	A 5

	D 03.04
	Přijímací a odvolací řízení
	V 5

	D 03.05
	Organizační záležitosti (zápisy, imatrikulace, promoce)
	S 5

	D 03.06
	Studijní spisy (absolventi, studenti, kteří nedokončili studia)
	A 5

	D 03.07
	Zkušební zprávy
	A 5

	D 03.08
	Seminární a dílčí práce
	S 5

	D 03.09
	Zahraniční studenti, nostrifikace
	A 5

	D 03.10
	Studentské praxe
	V 5

	D 03.11
	Státní zkoušky, zkušební komise, bakalářské, diplomové práce a doktorské práce (zadání, posudky, texty), evidence diplomů
	A 5

	D 04.01
	Ocenění studentů (ceny rektora, děkana)
	A 5

	D 04.02
	Stipendia, péče o studenty (pojištění, zdravotní péče)
	V 5

	D 05.01
	Celoživotní vzdělávání
	V 5

	D 05.02
	Univerzita třetího věku
	V 5

	D 06
	Disciplinární řád, disciplinární řízení, komise
	A 5

	D 07
	Správní záležitosti (potvrzení, duplikáty, výpisy zkoušek, poplatky za studium)
	V 5

	D 08
	Hodnocení pedagogické činnosti na MZLU, fakultách, rozbory
	A 5

	D 09
	Statistiky, výkazy, přehledy
	A 5

	D 10
	Různé
	V 5

	
	
	

	 E
	Zahraniční styky
	

	E 01
	Koncepce, předpisy, komise
	A 5

	E 02.01
	Mezinárodní vzdělávací programy
	A 5

	E 02.02
	Mezinárodní rozvojové projekty
	A 5

	E 02.03
	Mezinárodní smlouvy se zahraničními vysokými školami o spolupráci
	A 5

	E 03
	Mezinárodní konference, sympozia, sjezdy, semináře; sborníky z nich
	A 5

	E 04
	Členství v mezinárodních vědeckých organizacích, Asociace evropských univerzit (CRE)
	A 5

	E 05.01
	Studentské mobility
	A 5

	E 05.02
	Učitelské mobility
	A 5

	E 05.03
	Zahraniční studenti na univerzitě
	A 5

	E 05.04
	Zahraniční pracovní cesty
	A 5

	E 05.05
	Zahraniční návštěvy, hosté
	A 5

	E 05.06
	Mezinárodní veletrhy, výměna informací
	A 5

	E 06
	Hodnocení zahraničních styků, rozbory, přehledy
	A 5

	E 07
	Různé
	V 5

	
	
	

	 F
	Právní záležitosti 
	

	F 01.01
	Zastupování univerzity v právních věcech, právní poradenství
	V 5

	F 02.01
	Majetkoprávní agenda, nabytí, prodej, převod a správa nemovitostí
	A 10

	F 02.02
	Obchodní agenda
	V 5

	F 02.03
	Správní agenda
	V 5

	F 02.04
	Smluvní agenda, předsmluvní jednání
	A 10

	F 02.05
	Nájmy, nájemní smlouvy (skartace po ukončení smluv)
	V 5 

	F 02.06
	Trestní záležitosti
	A 5

	F 02.07
	Soudní spory, soudní vymáhání pohledávek, smírčí řízení
	V 10

	F 03
	Náhrady škody, odškodnění, ústřední náhradová komise
	V 10

	F 04
	Privatizace, restituce majetku
	A 5

	F 05
	Patenty, licence
	A 5

	F 06
	Různé
	V 5

	
	
	

	 G
	Spisová služba a archiv
	

	G 01.01
	Koncepce, předpisy, metodika v oblasti archivnictví a spisové služby, archivní legislativa
	A 5

	G 01.02
	Spisové a skartační řády a plány univerzity
	A 5

	G 01.13
	Informační systémy elektronické spisové služby, užívání a provozování datové schránky
	

	G 01.03
	Odborný dohled, poradenská činnost
	V 5

	G 02.01
	Evidence dokumentů (podací deníky, rejstříky)
	A 5

	G 02.02
	Oběh dokumentů (doručovací a manipulační knihy, soupisy došlých doručených zásilek, poštovní předávací archy)
	S 3

	G 02.03
	Evidence spisovny (registratury)
	A 5

	G 02.04
	Skartační a mimoskartační řízení (skartační návrhy, skartační protokoly)
	A 5

	G 03
	Národní archivní dědictví, evidence archiválií, přírůstková kniha
	A 5

	G 04
	Badatelský řád, badatelská agenda
	A 5

	G 05
	Zpracování archiválií (inventáře, katalogy)
	A 5

	G 06
	Využívání archiválií, rešerše, prezentační činnost 
	V 5

	G 07
	Vědecká a odborná činnost
	A 5

	G 08
	Správní agenda archivu (potvrzení, duplikáty, výpisy zkoušek)
	A 5

	G 09
	Výroční zprávy o činnosti archivu
	A 5

	G 10
	Různé
	V 5

	
	
	

	 H
	Rozpočet, finanční hospodaření, účetní záležitosti,
	

	H 01.01
	Legislativa, předpisy a metodiky k účetnictví a finančnímu hospodaření
	A 5

	H 01.02
H 01.03
	Rozpočet – tvorba, správa, finanční zdroje, podklady, rozpisy, změny, dlouhodobé výhledy
	V 5

	H 01.04
	Vypořádání výsledků plnění rozpočtu
	A 5

	H 01.05
	Měsíční přehledy výnosů a nákladů
	S 5

	H 01.05
	Výroční zprávy o hospodaření univerzity
	A 5

	H 02.01
	Zřizování účtů, styk s bankami a peněžními ústavy
	S 10

	H 02.02
	Finanční analýzy, plány, zdroje
	A 5

	H 02.03
	Čerpání finančních rezerv
	S 5

	H 02.04
	Pohledávky a závazky, likvidace
	S 10

	H 02.05
	Úvěrové smlouvy, platební kalendáře
	V 10

	H 02.06
	Pojistné smlouvy, platební kalendáře (po ukončení platnosti)
	V 5

	H 02.07
	Leasingové a ostatní smlouvy
	S 5

	H 02.08
	Kupní smlouvy
	V 5

	H 02.09
	Darovací smlouvy
	A 5

	H 03.01
	Interní směrnice pro oběh účetních dokladů
	A 5

	H 03.02
	Účtové rozvrhy, číselníky
	S 10

	H 03.03
	Účetní doklady (faktury, výpisy, pokladní doklady, účetní knihy)
	S 10

	H 03.04
	Interní účetní doklady, vyúčtování cestovních příkazů
	S 5

	H 03.05
	Agenda tuzemské a zahraniční pokladny, výplaty, vklady
	S 10

	H 03.06
	Účetní uzávěrky, výsledovky, rozvahy, hlavní knihy
	A 5

	H 03.07
	Daně, daňová přiznání
	S 10

	H 04.01
	Účetní a operativní evidence majetku (zařazení, vyřazení, přemístění, odpisy)
	S 10

	H 04.02
	Inventarizace majetku, zásob, účtů
	S 5

	H 04.03
	Kalkulace cen
	S 5

	H 05.01
	Styk s finančními úřady
	S 10

	H 05.02
	Statistika, výkazy, přehledy o příjmech a vydáních, analýzy
	A 5

	H 05.03
	Záznamy z kontrol, styk s kontrolními úřady
	V 5

	H 06.01
	Styk s dodavateli, odběrateli, reklamace
	S 5

	H 06.02
	Celní záležitosti
	S 10

	H 06.03
	Stroje a strojní zařízení
	S 5

	H 06.04
	Centrální sklad, skladové hospodářství
	S 5

	H 07
	Různé
	V 5

	
	
	

	I
	Mzdová agenda
	

	I 01
	Mzdový předpis univerzity, koncepce mzdového vývoje
	A 5

	I 02
	Daň ze mzdy
	S 10

	I 03.01
	Mzdové doklady, výplatní listiny
	S 5

	I 03.02
	Mzdové listy
	S 45

	I 04
	Výkaznictví, statistika, rozbory, analýzy mezd
	A 5

	I 05
	Důchodové zabezpečení
	S 10

	I 06
	Penzijní připojištění
	S 10

	I 07
	Dávky nemocenského pojištění
	S 10

	I 08
	Různé
	V 5

	
	
	

	 J
	Kontrola a audit
	

	J 01.01
	Směrnice, řády, oběžníky týkající se kontroly, auditu, stížností
	A 5

	J 01.02
	Plány interního auditu, plány tematických kontrol
	A 5

	J 01.03
	Mapa rizik
	A 5

	J 01.04
	Spis auditora
	A 5

	J 01.05
	Zprávy z auditu
	A 5

	J 01.06
	Roční zprávy o výsledcích auditu, kontrol
	A 5

	J 01.07
	Kontroly dodržování předpisů, směrnic, norem a smluv
	A 5

	J 01.08
	Záznamy z kontrol, styk s kontrolními úřady
	A 5

	J 02
	Stížnosti, podněty ke sjednání nápravy uvnitř univerzity
	V 5

	J 03
	Spolupráce se státními orgány
	V 5

	J 04
	Různé
	V 5

	
	
	

	K
	Investiční výstavba, stavební záležitosti
	

	K 01.01.1
	Investiční záměry, plány stavebních akcí (po realizaci)
	A 5

	K 01.01.2
	Realizované investiční záměry
	A 5

	K 01.01.3
	Nerealizované investiční záměry
	V 5

	K 01.02
	Systémové dotace, styk s MŠMT
	A 5

	K 02.01
	Pasportizace budov, pozemků univerzity
	A 5

	K 02.02
	Dislokační řízení, dislokační komise
	A 5

	K 02.03
	Umístění, změny, vyklizení, vyvlastnění budov a pozemků, demolice
	A 10

	K 03.01
	Výběrové řízení, zadávání veřejných zakázek
	A 10

	K 03.02
	Výstavba jednotlivých objektů (projektová a stavební dokumentace, schvalovací řízení, koordinace výstavby, stavební dozor, kolaudace, uvedení stavby do provozu)
	V 20

	K 03.03
	Styk se stavebními úřady, s dodavateli, kontrolní porady, penalizace
	V 5

	K 03.04
	Smlouvy a dohody, financování staveb
	V 10

	K 04
	Investice z rozvojových projektů
	A 5

	K 05.01
	Velká údržba, opravy
	A 5

	K 05.02
	Rekonstrukce, modernizace
	A 5

	K 06
	Daně z nemovitostí, daň z převodu nemovitostí
	S 10

	K 07
	Pojištění nemovitostí
	S 10

	K 08
	Statistika, výkaznictví, hodnocení, rozbory investiční činnosti
	A 5

	K 09
	Různé
	V 5

	
	
	

	L
	Vnitřní správa, doprava, energetika
	

	L 01.01
	Autoprovoz, péče o vozidla, školení řidičů
	S 5

	L 01.02
	Styk s dopravním inspektorátem a příslušnými úřady
	S 5

	L 01.03
	Pojištění motorových vozidel
	S 5

	L 02
	Agenda energetického, vodního a tepelného hospodářství
	V 5

	L 03.01
	Provoz, správa, údržba a opravy budov univerzity, jejich výzdoba
	S 5

	L 03.02
	Hospodaření s nebytovými prostorami, nájem a pronájem místností
	S 5

	L 04.01
	Vyřazování a likvidace movitého majetku
	S 5

	L 04.02
	Likvidace odpadu
	S 5

	L 05.01
	Úklid přidělených prostor v objektech a komunikacích, údržba zeleně
	S 5

	L 05.02
	Ostraha objektů, strážní služba, ochrana majetku
	V 5

	L 06
	Kontrola, sledování a vyhodnocování provozu technických zařízení a nákladů na provoz 
	S 5

	L 07
	Telefonní ústředna, telekomunikační systémy
	S 5

	L 08
	Provoz vrátnic a šaten
	S 5

	L 09
	Různé
	V 5

	
	
	

	M
	Bezpečnost a ochrana zdraví při práci
	

	M 01.01
	Bezpečnostní předpisy, směrnice, metodiky
	A 5

	M 01.02
	Plán ozdravných opatření z prověrek BOZP a jeho plnění
	A 5

	M 02.01
	Kategorizace prací a hodnocení rizik, bezpečnostní stav pracovišť, riziková pracoviště
	A 5

	M 02.02
	Interní prověrky pracovišť, protokoly výsledků
	V 5

	M 03
	Instruktáže, školení
	S 5

	M 04
	Seznamy osobních ochranných pracovních prostředků
	S 5

	M 05
	Pracovní úrazy
	V 10

	M 06
	Kontroly Inspektorátu bezpečnosti práce
	V 5

	M 07
	Statistika, výkazy, rozbory
	A 5

	M 08
	Různé
	V 5

	
	
	

	N
	Požární ochrana, civilní obrana
	

	N 01.01
	Legislativa, státní normy
	A 5

	N 01.02
	Požární řády, požární evakuační plány, poplachové směrnice
	A 5

	N 02.01
	Organizace PO 
	A 5

	N 02.02
	Plány vybavení a umístění hasicích přístrojů, pracoviště se zvýšeným požárním nebezpečím
	A 5

	N 03.01
	Kontroly dodržování protipožárních opatření a zajištění PO na univerzitě, zápisy o požárních kontrolách, požární kniha
	S 5

	N 03.02
	Tematické požární kontroly nadřízených orgánů
	A 5

	N 04
	Evidence požární techniky, výzbroje a výstroje
	S 5

	N 05
	Požáry a zahoření, šetření příčin
	A 5

	N 06
	Prevence, školení, výcvik, činnost požárních hlídek
	S 5

	N 07
	Roční komplexní zprávy
	A 5

	N 08
	Civilní obrana, krizové řízení
	V 5

	N 09
	Různé
	V 5




Spisový a skartační plán pro celoškolská pracoviště a ústavy fakult

	 O
	Informační a komunikační technologie
	

	O 01.01
	Koncepce, vývoj a rozvoj ICT a IS/IT, UIS
	A 5

	O 01.02
	Organizace, řízení, komise rektora a děkanů
	A 5

	O 01.03
	Systémoví integrátoři, metodická spolupráce, koordinace činností
	V 5

	O 02.01
	Výzkum a vývoj UIS
	A 5

	O 02.02
	Projektová a programová dokumentace UIS a jeho aplikací
	A 5

	O 02.03
	Provoz a administrátorská správa informačních systémů
	V 5

	O 02.04
	Provoz a správa celouniverzitních serverů
	V 5

	O 02.05
	Páteřní síťová infrastruktura univerzity (návrhy, realizace, správa, údržba)
	V 5

	O 02.06
	E-learningový systém výuky
	A 5

	O 02.07
	Uživatelské předpisy, návody, manuály, provozní dokumentace
	V 5

	O 02.08
	Školení, konzultace, pedagogické aktivity, metodická pomoc
	V 5

	O 03
	Doplňková činnost, transfer technologií do průmyslové a obchodní sféry
	V 5

	O 04
	Spolupráce s partnerskými IT společnostmi, mezinárodní spolupráce
	V 5

	O 05.01
	Správa a podpora aplikací informačních systémů
	V 5

	O 05.02
	Tvorba univerzitních číselníků
	A 5

	O 05.03
	Univerzitní, fakultní, ústavní licence, smlouvy
	A 5

	O 05.04
	Výstupy pro MÚZO, UIV, SIMS, RIV
	A 5

	O 05.05
	Opravy, nákup, instalace výpočetní techniky v učebnách a posluchárnách
	S 5

	O 06
	Statistické a účetní výkaznictví
	A 5

	O 07
	Hodnocení činnosti, zprávy o činnosti
	A 5

	O 08
	Různé
	V 5

	
	
	

	 P
	Vědecko-pedagogické a informační služby
	

	P 01.01
	Koncepce, směrnice, metodiky, plány 
	A 5

	P 01.02
	Organizace, řízení, rada rektora
	A 5

	P 02
	Knihovní řád, řád studijních prostor, směrnice provádění ediční a audiovizuální činnosti
	A 5

	P 03.01
	Akvizice, převody v rámci univerzity, odpisy časopisů a knih
	V 5

	P 03.02
	Katalogizace, evidence a revize knihovních fondů, souborný katalog
	A 5

	P 03.03
	Budování digitální knihovny, digitalizace
	V 5

	P 03.04
	Výpůjční agenda, poplatky
	S 5

	P 04.01
	Nakladatelská činnost, vydávání učebních textu, vědeckých a víceúčelových publikací – výroba a prodej
	V 5

	P 04.02
	Reprografické, tiskařské a knihařské práce
	S 5

	P 05.01
	Tvorba a výroba audiovizuálních a multimediálních programů
	A 5

	P 05.02
	Videotéka, filmotéka
	A 5

	P 05.03
	Zajištění audiovizuálních a didaktických programů a techniky pro výuku a odborné akce
	S 5

	P 05.04
	Provoz interního informačního systému
	S 5

	P 05.05
	Zhotovování identifikačních průkazů studentů a zaměstnanců
	S 3

	P 06.01
	Informační centrum – přístup k databázím a informačním zdrojům
	V 5

	P 06.02
	Meziknihovní a mezinárodní výpůjční služba
	V 5

	P 06.03
	Rešerše z elektronických informačních zdrojů
	V 5

	P 07
	Studijní prostory, sklady, depozitáře, technická zařízení
	S 5

	P 08
	Objednávky služeb
	S 5

	P 09
	Konzultační a poradenská činnost, školení, informační výchova, spolupráce, projekty
	V 5

	P 10
	Propagace, výstavy, veletrhy
	A 5

	P 11
	Statistika, rozbory a hodnocení činnosti
	A 5

	P 12
	Různé
	V 5

	
	
	

	 R
	Účelová zařízení
	

	R 01.01
	Plány účelové a hospodářské činnosti
	A 5

	R 02.01
	Organizační řády účelových zařízení
	A 5

	R 02.02
	Organizace a řízení účelových zařízení
	A 5

	R 02.03
	Poradní sbory, komise
	A 5

	R 03
	Zaměstnanci a jejich odměňování
	V 5

	R 04.01
	Dotace, zdroje financování
	V 5

	R 04.02
	Nemovitosti, majetek a hospodaření
	V 5

	R 05.01
	Účelová činnost – agenda (korespondence)
	V 5

	R 05.02
	Praxe a praktická cvičení
	V 5

	R 05.03
	Bakalářské, diplomové a doktorské práce
	A 5

	R 05.04
	Výzkumné projekty
	A 5

	R .05.05
	Exkurze
	V 5

	R 05.06
	Propagace, prezentace, lesní estetika
	A 5

	R 05.07
	Provozování demonstračních pozemků
	V 5

	R 05.08
	Rozbory a hodnocení účelové činnosti
	A 5

	R 06.01
	Hospodářská činnost – agenda (korespondence)
	V 5

	R 06.02
	Konstrukční a výrobní činnost, produkce zemědělské a lesní prvovýroby
	A 5

	R 06.03
	Práce pro cizí subjekty, servisní služba
	V 5

	R 06.04
	Komerční činnost (živnostenské listy, koncesní listiny)
	A 5

	R 06.05
	Poradenství, odborné služby
	V 5

	R 06.06
	Nájmy, pronájmy, ubytování
	S 10

	R 07
	Správa, údržba, opravy, rekonstrukce vlastních objektů
	V 5

	R 08.01
	Ubytování v kolejích
	S 5

	R 08.02
	Stravování v menzách
	S 5

	R 09
	Roční rozbory činnosti účelových zařízení
	A 5

	R 10
	Různé
	V 5

	
	
	

	 S
	Ústavy, celoškolská pracoviště, vysokoškolský ústav
	

	S 01.01
	Směrnice, oběžníky, předpisy univerzity a fakult
	S 5

	S 01.02
	Styk s vedením univerzity, fakult a vysokoškolského ústavu
	V 5

	S 01.03
	Organizační struktura ústavu, řízení, porady, vědecká rada, poradní orgány
	A 5

	S 02.01
	Seznamy vyučovaných předmětů, garanti předmětu
	A 5

	S 02.02
	Sylaby, studijní texty, výukové prezentace, materiály pro výuku, otázky ke zkouškám
	A 5

	S 02.03
	Terénní cvičení, exkurze
	V 5

	S 02.04
	Vedení bakalářských a diplomových prací (zadání, posudky, obhajoby)
	A 5

	S 02.05
	Studentské práce, soutěže
	A 5

	S 03.01
	Vědecko-výzkumná činnost (granty), výzkumná centra
	A 5

	S 03.02
	Členství ve vědeckých a odborných společnostech a komisích
	A 5

	S 03.03
	Konference, sympozia, semináře
	A 5

	S 03.04
	Spolupráce s univerzitami a vědeckými institucemi
	A 5

	S 03.05
	doktorské studium
	A 5

	S 03.06
	Publikační, recenzní, posudková činnost
	A 5

	S 03.07
	Osvětová činnost, výstavy, exkurze, spolupráce s praxí a veřejností, kurzy, celoživotní vzdělávání, popularizace, prezentace
	V 5

	S 03.08
	Tlumočení, překlady, expertizy
	V 5

	S 04
	Knihovny, informační systémy, databáze
	V 5

	S 05.01
	Laboratoře, zkušebny, specializované učebny, expertizy
	V 5

	S 05.02
	Zkušebna stavebně truhlářských výrobků (notifikace, autorizace, certifikace, akreditace, normalizace)
	A 5

	S 05.03
	Demonstrační a experimentální terénní zařízení
	V 5

	S 05.04
	Shromažďování a udržování sbírek, kompletace sortimentů rostlin, herbáře
	V 5

	S 05.05
	Budování botanické zahrady a arboreta, skleníků
	V 5

	S 06
	Zahraniční spolupráce
	A 5

	S 07
	Majetek, hospodaření, finance, technická podpora a odborné služby
	V 5

	S 08
	Zaměstnanci, pomocné síly, mzdy, stipendia
	V 5

	S 09
	Výroční zprávy ústavu, hodnocení činnosti
	A 5

	S 10
	Různé
	V 5
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