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§1

Zakladni ustanoveni

(1) Tato smérnice je vydavana za Ucelem zabezpedit na pracovistich Akademie véd Ceské
republiky (dale jen ,pracovisté“) spravnou manipulaci s dokumenty a racionalni vykona-
vani spisové sluzby a skartacniho Fizeni.

(2) Pracovisté jsou povinna vydat vlastni spisovy a skartacni fad, vychazejici ze vzorového
spisového a skartaéniho fadu pracovist AV CR a reflektujici realny zpGsob vedeni spi-
sové sluzby pracovisté. Spisova sluzba zahrnuje téz dokumenty evidované v informac-
nich systémech spravujicich dokumenty a analogovych samostatnych evidencich defi-
novanych v pfiloze €. 3.

(3) Dohled nad spisovou sluzbou v ramci Akademie véd Ceské republiky (dale jen ,AV CR*)
vykonava Masarykav Ustav a Archiv AV CR, v. v. i. (dale jen ,MUA AV CR*), v rdmci své
hlavni ¢innosti.

(4) Dtivodem vydani nového vzorového spisového a skartaéniho fadu pracovist AV CR jsou
legislativni zmény v oblasti spisové a skartacni sluzby, zejména pfijeti nasledujicich za-
konu:

1) Zakon €. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby a o zméné nékterych zakonu;

2) Zakon €. 471/2022 Sb., kterym se méni zakon €. 12/2020 Sb., o pravu na digi-
talni sluzby a 0 zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, a dalsi
souvisejici zakony;

3) Zakon &. 261/2021 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s dalSi
elektronizaci postupll organl verejné moci, ve znéni pozdéjsich predpisu;

4) Zakon €. 416/2021 Sb., kterym se méni zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu;

5) Vyhlaska €. 504/2021 Sb., kterou se méni vyhlasky provadéjici zakon o archiv-
nictvi a spisové sluzbé;

6) Vyhlaska €. 96/2023 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrob-
nostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjSich predpisu;

7) Zakon €. 457/2022 Sb., kterym se méni zakon ¢&. 300/2008 Sb., o elektronic-
kych Ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni pozdéjSich pred-
pist, a dalSi souvisejici zakony;

8) Vyhlaska €. 462/2022 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stano-
veni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu;

9) Zakon €. 226/2022, kterym se méni zakon €. 181/2014 Sb., o kybernetické bez-
pecnosti;

10) Zakon €. 171/2023 Sb., o ochrané oznamovateld.

Akademie véd Ceské republiky Strana 2/ 4



§2
Zakladni pojmy

(1) Spisovy a skartacni fad je interni pfedpis pracovisté, ktery stanovi zakladni pravidla pro
manipulaci s dokumenty od jejich pfijeti nebo vzniku az po vyfazeni ve skartaCnim fizeni.
VSichni zaméstnanci pracovisté povéreni vyfizovanim dokumentl jsou povinni fidit se
pokyny v ném uvedenymi a zodpovidaji za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo
prevzali.

(2) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumenta vzniklych z &in-
nosti pracovisté, popfipadé z ¢innosti jeho pravnich pfedchldcl, zahrnujici jejich fadny
pfijem, oznacCovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepiso-
vani, opatfovani razitkem nebo technologickym prostfedkem obdobného uréeni, odesi-
lani, ukladani, zapuj¢ovani a vyfazovani ve skartaénim Fizeni, véetné kontroly téchto

Cinnosti.
§3
Vzorové predpisy
(1)  Vzorovy spisovy plan a skartaéni rejstik pracovist AV CR je uvedeny v ptiloze ¢&. 1.
(2) Legislativni normy jsou uvedeny v pfiloze €. 2.
(8) Zakladni pojmy jsou uvedeny v pfiloze €. 3.
(4) Informacni systémy a samostatné evidence pracovisté jsou uvedeny v pfiloze €. 4.
(5) Dokumentace o ESSL, ISSD a IS jsou uvedeny v pfiloze €. 5.
(6) Odpovédnosti v oblasti spisové sluzby jsou uvedeny v pfiloze €. 6.
(7) Podminky pfijmu dokumentl pracovisté jsou uvedeny v pfiloze €. 7.
(8) Zalezitosti spisovny jsou uvedeny v pfiloze €. 8.

(9) Struktura evidencnich znaku je uvedena v pfiloze €. 9.
(10) Vzorovy spisovy a skartaéni Fad pracovist AV CR je uveden v pfiloze &. 10.

(11) Vzor skartaéniho navrhu je uveden v pfiloze €. 11.

§4
Vedeni spisové a skartacni sluzby

(1) Pracovisté vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spi-
soveé sluzby (dale jen“ ESSL").

(2) Pracovisté je povinno neprodlen& oznamit MUA AV CR jakékoliv zmény v poskytovateli
ESSL a na né napojenych informacnich systéml. Tyto zmény je vhodné provadét
ve spolupraci s MUA AV CR.

§5
Zavérecéné ustanoveni

Oznameni a dotazy pracovist tykajici se vedeni spisove a skartacni sluzby se podavaji MUA
AV CR, Oddéleni institucionalnich fondu, kontaktni osoba: PhDr. Daniela Bradlerova, Ph.D.,
tel.: 286 010 114, e-mail: bradlerova@mua.cas.cz.
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§6
Zrusovaci ustanoveni

ZruSuje se Smérnice Akademické rady AV CR &. 16/2019 Vzorovy spisovy a skartaéni fad
pracovist AV CR ze dne 26. listopadu 2019.

§7
Uéinnost

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2024.

prof. RNDr. Eva Zazimalova, CSc., dr. h. c.
predsedkyné AV CR

Priloha:

Pfiloha 1-11 dle § 3 Vzorové predpisy
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	4) Zákon č. 416/2021 Sb., kterým se mění zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů;

