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Skartacni rizeni

V souladu s ustanovenim ¢l. 16 Spisového a skartaéniho fadu UHK narizuji
provedeni skarta¢niho rizeni ve vSech organizac¢nich jednotkach UHK, a to
podle pokyni skarta¢ni komise.

Dil¢i skartaéni navrhy z pracovist je tfeba predat predsedovi skartaéni komise do
30. 4. 2018. Blizsi podrobnosti skartac¢niho fizeni upravuje Spisovy a skarta¢ni
tad UHK.

V Hradci Kralové dne 28. brezna 2018

prof. Ing. Kamil Kuca, Ph. D. v. r.

Prilohy:
Podrobnosti skarta¢niho rizeni
Ustaveni skarta¢ni komise

Urceno: vSem organiza¢nim jednotkam UHK
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Priloha ¢. 1 Rektorského vynosu ¢. 10/2018
Podrobnosti skarta¢niho fizeni na UHK pro rok 2018

I. Obecné zasady

1. Skartaénimu fizeni podléhaji vS§echny dokumenty vyfizované na Univerzité Hradec
Kralové, kterym uplynula skarta¢ni lhiita a které nejsou nadale potfebné pro provozni
potfebu daného pracovisté. Dokumenty, kterym skartaéni lhiita uplynula, ale jsou pro
provozni potiebu jejich ptvodce ¢i vytizujiciho i naddle potfebné, jsou ze skartaéniho
fizeni vyjmuty.

2. Pojem skartacni lhiita: jde o ochrannou lhitu, po kterou spis zlistava uloZen na
pracovisti nebo ve spisovné. Skarta¢ni lhita zac¢ina béZet okamzikem uzavieni/vyrizeni
spisu. V roce 2018 tedy budou ve skarta¢nim fizeni posouzeny napf. dokumenty, které
vznikly v roce 2012 a maji pétiletou lhttu (A5, S5 nebo V5). Toto obdobi totiz zacalo
béZet 1. ledna nasledujiciho roku po vyrizeni spisu a skoncilo po péti letech, tedy v roce
2018.

3. Prehled skarta¢nich lhiit a znakt pro jednotlivé typy dokumenti je uveden ve
skarta¢nim rejstfiku, ktery je prilohou Spisového a skartacniho vddu, vydaného jako
Rektorsky vynos ¢. 11/2011.

4. Organizaci skarta¢niho fizeni na UHK a feSenim problémi s nim spojenych je povéren
Mgr. Roman Horky. Kontaktni udaje: budova rektoratu v ul. Rokitanského 62, linka
2542, e-mail: roman.horky@uhk.cz.
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5. Skartacni fizeni se provadi u dokumenta, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz
skarta¢ni lhtta uplynula. Zahajuje se vidy v roce nasledujicim po uplynuti skarta¢nich
lIhtt.
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6. Po uplynuti skartaéni lhity ovéfi pracovnik spisovny u zastupce prislusného utvaru,
v némz dokument vznikl nebo byl vyfizen, zda jeho provozni potieba skute¢né zanikla.
Pokud utvar, z kterého byly dokumenty do spisovny predany, jiZ neexistuje, spolupracuje
pfi skartaci pracovnik atvaru, ktery agendu zruseného atvaru prevzal.

7. V pripadé, Ze uplynula skarta¢ni lhiita u dokumentu, ktery z néjakého dtivodu nebyl
vytizujici organiza¢ni jednotkou UHK dosud predan do spisovny, a jeho provozni
potfeba jiz skondila, je vedouci této organiza¢ni jednotky nebo jim povéreny pracovnik
povinen tento dokument v ramci skarta¢niho fizeni neprodlené do spisovny postoupit.
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8. Skartacni komise poté provede kontrolu téch dokumentd s uplynulymi skartaénimi
lhtitami, které jsou zarazeny do skupiny "S". U dokumentti skupiny "V" provede vytfidéni
do skupin "A" a "S". Poté pracovnik spisovny vypracuje v predem dohodnuté lhuté
skartaéni ndvrh rozdéleny do jednotlivych soupisti, ktery po schvaleni skarta¢ni komisi
predloZi ve dvojim vyhotoveni Archivu UHK k posouzeni. Oddélené bude vyhotoven
skarta¢ni soupis dokumentti vyifazovanych ve skupiné "S" a dokumentt vyfazovanych ve
skupiné "A". Dokumenty, které se ptivodné nachazely ve skupiné "V", budou uvedeny
v téchto skarta¢nich soupisech samostatné. Ve skartacnim navrhu se dale uvadi spisovy
znak, ¢asové rozpéti jednotlivych skupin dokumentd a jejich potfadové oznaceni dle
jednotek, ve kterych byly usporadany.

9. Poté bude povéfenym pracovnikem Archivu UHK provedena odbornd archivni
prohlidka dokumenti a razitek predloZzenych do skarta¢niho fizeni. Po provedené
archivni prohlidce sepiSe Archiv UHK protokol o skartaénim tizeni a vyda souhlas ke
zniceni dokumentd oznadenych skartaénim znakem "S". Proti tomuto rozhodnuti
Archivu UHK mtZe UHK podat namitky do 15 dnt od prevzeti protokolu ke Statnimu
oblastnimu archivu v Zamrsku.

10. Vlastni zni¢eni dokumentt uréenych k likvidaci se uskuteéni primyslovym znic¢enim
pomoci externi certifikované firmy.

11. U dokumentti, které byly v ramci skartacniho fizeni vybrany k trvalému uloZeni
v Archivu UHK, dohodne spisovna s Archivem UHK jejich fyzické pfedani do archivni
péce. Predani téchto archivalii do Archivu UHK musi byt provedeno do 30 dni od
ukonceni skartaéniho fizeni, neurci-li Archiv UHK jinak. Béhem tohoto casového
intervalu nesmi do dokumenti nikdo nahliZzet bez povoleni pracovnika spisovny.
Uvedené archivalie jsou Archivu UHK predany spisovnou dle protokolu uvedeného
v odstavci 9). O predani archivalii se sepiSe ufedni zdznam, ktery obé¢ strany podepisi.
Zaznam je vyhotoven ve dvou exemplarich, kazda strana si ponecha po jednom z nich.

12. Pracovnik spisovny provede o vyfazeni dokumentd ze spisovny poznamku v archivni
knize nebo v jinych eviden¢nich pomickach. Skartaéni navrh, protokol Archivu UHK
o skarta¢nim fizeni, skartacni povoleni, potvrzeni o znifeni dokumentli urcenych
k likvidaci a ufedni zaznam o prevzeti dokumenti urcenych do archivni péce jsou
ulozeny soubézné v agendé Spisovny UHK i Archivu UHK.

13. Dokumenty spravované systémem Athena v digitdlni podobé a pripadné dalsi
dokumenty uloZené ve spisovné v digitalni podobé, které byly ve skartacnim fizeni
zarazeny do trvalé archivni pécée, mohou byt Archivu UHK pfedavany dle potieby bud:
a) vytisténé v analogové podobé a opatiené podpisem vyfizovatele,
b) piimo ve své digitdlni podobé. Formu, technické podminky a zptsob piedani
digitalnich dokumenti stanovi Archiv UHK.

14. Digitalni dokumenty, které byly ve skarta¢nim fizeni uréeny k likvidaci, budou
zni¢eny vymazanim ptislusného datového nosice nebo jeho fyzickou likvidaci.
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II1. Spole¢na ustanoveni

11. Svévolna nebo neorganizovana likvidace dokumentd mimo skartaéni fizeni se
ZAKAZUJE.

12. Rektorsky vynos ¢. 10/2018 je vSem organiza¢nim jednotkdm UHK k dispozici
v elektronické podobé.
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Ustaveni skartac¢ni komise

Priloha ¢. 2 Rektorského vynosu €. 10 /2018

V souladu s ustanovenim ¢l. 16, odst. 9 Spisového a skartaéniho fadu ustanovuji
skartacni komisi ve sloZeni:

Predseda komise: =~ Mgr. Roman Horky

Clenky komise: Ing. Monika Polivkova (PfF)
Hana Raabova (PdF)
Jana Rubackova (FIM)
Iveta Vondrackova (rektorat)

Bc. Monika Zemankova (FF)



