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PREAMBULE

V souladu s €l. 2 odst. 17 opatieni rektora ¢. 26/2024 Spisovy fad Univerzity Karlovy (dale
jen ,Spisovy rad UK®), vydava d€kan Fakulty télesné vychovy a sportu Univerzity
Karlovy toto Opatfeni.

Ugelem tohoto Opatieni je stanovit podrobnosti vykonu spisové sluzby na Fakultd t&lesné
vychovy a sportu Univerzity Karlovy (dale jen ,,Fakulta®) v souladu s pravnimi pfedpisy
a Spisovym fadem UK a zajistit tak fadny, jednotny a bezpecny vykon spisové sluzby.

Podrobnosti vykonu spisové sluzby na Fakult¢ mohou byt dale specifikovany
v metodickych dokumentech, které musi byt v souladu s platnou legislativou, Spisovym
fadem UK a timto Opatfenim.

1. CL
UVODNI USTANOVENI A ORGANIZACE

1.1. Toto Opatieni je zavazné pro vSechny zaméstnance Fakulty a upravuje vykon spisové
sluzby na vSech organiza¢nich utvarech Fakulty. Pro ucely tohoto Opatteni se vyrazem
,Rad* rozumi souhrn pravidel vykonu spisové sluzby na Fakulté, jak jsou stanoveny
timto Opatfenim v navaznosti na Spisovy fad UK.

1.2. Tento Rad vychazi ze zékona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg,
ve znéni pozd&jSich pfedpistl, a z vyhlasky €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.

1.3. V souladu s preambuli je cilem tohoto Radu zajistit jednotny zptsob evidence,
ukladéani, vyfizovani, uchovavani, pfedavani a vyfazovani dokumentd, a to jak
v listinné, tak v elektronické podobg.
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Rad se nevztahuje na dokumenty, jejichZ uchovavani a skartace se fidi zvla$tnimi
pravnimi ptedpisy, zejména ucetni doklady, persondlni dokumentaci a dokumenty
obsahujici utajované informace. Daéle se nevztahuje na dokumenty neutredniho
charakteru, napr. korespondence a e-maily netifedniho charakteru, nevyZadané
obchodni nabidky a letaky, pozvanky, rukopisy védeckych praci a jejich
pripravny material, Casopisy, denni tisk a dalSi dokumenty v souladu se Spisovym
radem UK.

Vykon spisové sluzby na Fakulté organizacné zajiStuje lokalni koordinator
jmenovany dékanem, ktery je organizacné zatfazen na provozni oddéleni Fakulty,
pficemz se fidi predevSim ¢l. 3 odst. 3 Spisového fadu UK. Lokalni koordinator
odpovida za metodické vedeni vykonu spisové sluzby na Fakulté.

Neni-li stanoveno jinak, lokdlni koordindtor spisové sluzby dohlizi na cinnost
podatelny, ktera slouzi k pfijmu, evidenci a rozdélovani dokumentt, a déle na ¢innost
spisoven Fakulty uréenych pro jednotlivé spisové uzly uvedené v Piiloze €. 1 tohoto
Opatteni.

2. CL
EVIDENCE A OZNACOVANI DOKUMENTU

Zaméstnanci podatelny eviduji prichozi dokumenty, které podléhaji evidenci
v souladu s timto Opatienim. Vsechny tyto dokumenty jsou bezodkladné oznaceny
razitkem s datem doruceni a evidovany v knize doslé posty nebo v elektronickém
systému spisove sluzby.

Odeslan¢ dokumenty jsou rovnéZ evidovany v knize odeslané poSty nebo
v elektronickém systému.

Obalky se uchovavaji pouze v ptipadech, kdy:

a) je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem dorucovan univerzité
do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro urceni, kdy byl dokument podan k poStovni piepravé nebo kdy
byl univerzité¢ dorucen jinym zptisobem,

c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) neni-li zdokumentu zfejmy odesilatel,

e) neni-li dokument podepsan,

f) je opatfena otiskem podaciho razitka.

Spisova sluzba je na fakulté vedena prostiednictvim elektronického systému spisové
sluzby (dale jen ,,ESSS®), ktery je schvélen vedenim Fakulty a spliuje pozadavky
zakona €. 499/2004 Sb. a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

Elektronick¢ dokumenty musi byt ukladany ve formdatech zarucujicich jejich
dlouhodobou citelnost (napt. PDF/A, XML), a to vcetné¢ metadat podle platné
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legislativy. Analogové dokumenty se musi do ESSS naskenovat a néasledné dochazi
k jejich rozdéleni na jednotlivé spisové uzly.

V ptipad¢ originalniho pievodu dokument z listinné do elektronické podoby je nutné
provést autorizovanou konverzi podle zvlastnich pravnich predpist.

3. Cl
UKLADANI DOKUMENTU

Vytizené dokumenty jsou po dobu pracovniho uloZeni uchovavany na piisluSném
pracovisti neboli spisovém uzlu. Spisovy uzel je pracovistém vykonu spisové sluzby,
tedy mistem pro evidenci a vyfizovani pfijatych nebo odesilanych dokumenta.
Po uzavfeni spisu zlstavaji na stejném pracovisti.

Dokumenty v ramci spisového uzlu ptebird vzdy vedouci spisového uzlu, pfip.
vedouci spisového uzlu jmenuje svého zéstupce, a ptideluje je jednotlivym referentim
nebo zpracovatelim.

Vedoucim spisového uzlu (jednotlivého pracovisté spisovny) je vedouci prislusného
organiza¢niho utvaru nebo jim povéfend osoba. Vedouci spisového uzlu miize
jmenovat jednoho nebo vice svych zastupci.

Dokumenty se ukladaji do fadn€ oznacenych ukladacich jednotek (napt. Sanonti nebo
krabic v ptipad¢ elektronického systému do vécnych skupin) s uvedenim spisové
znacky, nazvu agendy, roku vzniku, skarta¢niho znaku
a skartacni lhuty.

Ptistup do spisovny maji pouze opravnéné osoby ur¢ené vedenim Fakulty.

Opravnéni k navraceni dokumentii na podatelnu k redistribuci mé jedin¢ vedouci
spisového uzlu a lokélni koordinator.

4, Cl
VYRIZOVANI DOKUMENTU A UZAVIRANI SPISU

Dokumenty, které vytizuje osoba ur¢ena vedoucim spisového uzlu mize predmétny
dokument v souladu s ¢l. 7 odst. 2 Spisového fadu UK, vytidit riznymi zplsoby:

a) jinym dokumentem (odpovédi),

b) postoupenim,

¢) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu,

e) ufednim zdznamem,

f) dal§imi zptsoby.
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5. CL
VYHOTOVENI DOKUMENTU

Dokumenty se zpravidla vytvareji pomoci Sablon dostupnych na intranetu Fakulty
a v ESSS. Pokud vznikaji mimo systém, musi odpovidat jednotnému vizualnimu stylu
Fakulty ¢i UK. Kazdy dokument, ktery podléha tomuto Radu, musi obsahovat &islo
jednaci nebo eviden¢ni, datum, pocet listl a pfiloh, a identifikaci podepisujici osoby.

Pivodce dokumentu urcuje, zda bude dokument v digitalni nebo listinné podobé. Prti
rozhodovani musi pivodce postupovat podle zplisobu odeslani dokumentu a jeho
charakteru, pfi¢emz digitalni forma je povinna pfi odesilani organiim vetejné moci
a subjektiim s datovou schrankou.

Piivodce dokument uklada v ESSS, v ptipadé€ listinné formy si ponechéva stejnopis
nebo prvopis. Adresat obvykle obdrzi prvopis, druhopis nebo jejich stejnopis.

6. ClL
ODESILANI DOKUMENTU

K odesilani dokumenti prostiednictvim datové schranky UK je opravnén kazdy
uzivatel ESSS s pfisluSnym opravnénim. Ve vyjime¢nych pfipadech je mozné pozadat
o odeslani datové zpravy pracovnika podatelny, lokalniho koordinatora ¢i jiného
k tomu opravnéného pracovnika.

7. CL
SCHVALOVANI DOKUMENTU

Schvalovani dokumentli se uskuteciiuje prostfednictvim elektronickych funkci
systému ESSS.

8. CL.
UKLADANI DOKUMENTU A SPISU VE SPISOVNE

Vyftizen¢ dokumenty a uzaviené spisy jsou piedavany do spisovny spisového uzlu
zpravidla do dvou mésicli od vyftizeni/uzavieni.

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy jsou ze spisovych uzli piredavany do hlavni
spisovny Fakulty zpravidla po 1 roce od vyfizeni/uzavieni. Dle potieb jednotlivych
spisovych uzli mize byt tato lhita prodlouzena, k pfedani v§ak musi nejpozdéji do
konce kalendainiho roku, v némZz uplyne skartani lhita dokumentu ¢i spisu dle
Spisového a skartacniho planu UK.

Dokumenty a spisy jsou ze spisoven spisovych uzlli ptedavany do spisovny Fakulty
na zakladé vyplnéného ptredavaciho protokolu v systému ESSS.
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9. CL
SKARTACNI ZNAKY A LHUTY

9.1. Skarta¢ni lhita oznacuje pocet let, po které musi byt dokument uchovéavan.

9.2. Pouzivaji se tyto skartacni znaky:

- ,A* — dokumenty s trvalou hodnotou, které se po uplynuti lhity predavaji
do ptislusného archivu,

- ,,3° — dokumenty bez trvalé hodnoty, ur¢ené ke zniceni po uplynuti skartacni lhity,

- ,,V*“— dokumenty s nejistou hodnotou, které se pti skartacnim fizeni pfezkoumaji.

9.3. Skarta¢ni znaky a lhlty jsou uvedeny ve spisovém planu, ktery je mozny ziskat
v aktudlni podobé z ESSS.

10. ,(“:1., ,
SKARTACNI RIZENI

10.1. Skarta¢ni fizeni se provadi zpravidla jednou ro¢né, nejpozdéji v roce nasledujicim
po uplynuti pfislusnych skarta¢nich lhiit a slouzi k posouzeni, zda dokumenty, jimz
uplynula skarta¢ni lhita, maji byt dale uchovavany jako archivalie, nebo zda mohou
byt zniceny.

10.2. Skartacni fizeni organizuje spisova sluzba Fakulty. Za jeho pribéh odpovida
skartacni komise, ktera je jmenovana vedenim Fakulty. Komise mlze byt jmenovana
ad hoc pro kazdé fizeni zv1ast’, nebo jako staly orgén.

10.3. Skartacni komise ma minimalné tfi Cleny a je sloZena ze zastupce spisové sluzby,
zastupce piislusného pracovisté, které dokumenty vytvarelo. Dale mize byt doplnéna
o zastupce pravniho nebo archivacniho oddé€leni, je-li to s ohledem na charakter
dokumentii vhodné.

10.4. Skartacni komise pfipravi skartacni navrh obsahujici seznam dokumentli uréenych
ke skartaci nebo k posouzeni archivem. Skartacni komise posuzuje obsah dokument,
jejich skartacni znak, dobu uchovéani a ptipadny trvaly historicky nebo pravni vyznam.

10.5. Skarta¢ni navrh obsahuje:
- nazev organizacni jednotky,
- seznam dokumentli (ndzev, spisova znacka, skartaéni znak, skarta¢ni lhiita, rok
vzniku),
- navrh na zatazeni dokumentt do kategorii ,,A*, ,,S* nebo ,,V*,
- datum a podpis odpovédné osoby.

10.6. Pro zpracovani skartacniho navrhu se doporucuje pouzit vzorovy formuldf
skartacniho névrhu, ktery je k dispozici ve spisovém systému Fakulty (ESSS).



10.7. Skartacni navrh se predklada k vyjadieni Archivu Univerzity Karlovy, ktery jako
ptislusny vetejny specializovany archiv rozhoduje o vybéru dokumentt k trvalému
uloZeni.

10.8. Teprve po obdrzeni vyjadfeni archivu muize byt provedena fyzicka skartace
dokumentti, které nebyly urceny k archivaci. Skartace musi byt provedena zplisobem,
ktery znemozni dalsi rekonstrukci obsahu dokumentt (napf. skartovanim, rozdrcenim,
ekologickou likvidaci apod.).

11. CL
DIGITALIZACE DOKUMENTU

11.1. Fakulta muize provadét digitalizaci dokumentl, pokud je =zajiSténa jejich
veérohodnost, ¢itelnost a neporusitelnost.

11.2. Digitalizované dokumenty mohou nahradit listinné origindly pouze tehdy,
umoznuje-li to povaha dokumentu podle pravidel stanovenych poskytovatelem
konverze, a je-li zdroven provedena autorizovand konverze v souladu s platnymi
pravnimi predpisy.

11.3. Elektronické kopie slouzi jako rovnocenna nahrada pouze v ptipadech, kdy jsou
splnény podminky elektronického podpisu a ¢asového razitka.

12. CL
OCHRANA DOKUMENTU

12.1. Veskera manipulace s dokumenty, a to v¢etné prepravy, skartace a digitalizace,
musi byt provadéna takovym zplisobem, aby bylo vylouceno riziko tniku, ztraty nebo
zneuziti informaci, zejména pokud se jedna o udaje citlivé, osobni, divérné nebo jinak
chranéné podle pravnich predpist.

12.2. Dokumenty se skartuji zptisobem, ktery znemoznuje jejich rekonstrukci. Pfi
fyzické skartaci musi byt pouZity technické prostredky odpovidajici minimalné stupni
utajeni informaci. Elektronické dokumenty se trvale odstranuji z nosict tak, aby
nebyla mozna jejich obnova.

12.3.  Za ochranu dokumenti béhem celého jejich zivotniho cyklu odpovida ttvar, ktery
je podle spisového planu odpovédny za jejich evidenci a spravu. Tento Gtvar rovnéz
zajistuje, ze dokumenty jsou po stanovenou dobu uchovavany podle predepsanych
skartanich znakd a lhit, pficemz po jejich uplynuti jsou vyfazeny v souladu
s internimi postupy a pravnimi predpisy.

12.4. Spisovy plan organizace urcuje konkrétni agendy dokumentt, jejich skartacni
znaky (viz odst. 9.2 tohoto Opatieni), skartacni lhlity a odpovédné ttvary. Tento plan
je zavaznym nastrojem pro fizeni Zivotniho cyklu dokumenti, vcetné rozhodovani
o jejich uchovani nebo vytazeni.



12.5. Vsichni zaméstnanci, kteii ptichazeji do styku s dokumenty, jsou povinni dodrzovat
pravidla tohoto Opatifeni a souvisejicich metodickych pokynii a zasad ochrany
informaci, zachovavat ml¢enlivost a postupovat podle internich predpisi o spravé
dokumentil a spisové sluzb¢.

13. CL
ZAVERECNA USTANOVENI

13.1. Kontrolu vykonu spisové sluzby mulze provadét piislusny univerzitni Archiv
Univerzity Karlovy (AUK), ktery je soucasti Ustavu d&jin Univerzity Karlovy
a Archivu UK, dale Ministerstvo vnitra Ceské republiky nebo pfislusny statni oblastni
archiv.

13.2. Opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti 2. dnem po zveiejnéni
na ufedni desce fakulty.

13.3. Nedilnou soucasti tohoto Opatieni je jeho priloha:

Ptiloha ¢. 1: Spisové uzly

V Praze dne 25. srpna 2025

doc. PhDr. Miroslav Petr, Ph.D.
dekan
Fakulta télesné vychovy a sportu,
Univerzity Karlovy



