VZOR

C. j. MUA-77/2020.
Narizeni reditele ¢. .....
Povinnosti zaméstnanct pracovist AV CR v oblasti spisové sluzby.

Dne ........ byl schvalen Radou pracovisté........ , spisovy fad a plan (€. j....), ktery
stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich doru€eni nebo
vzniku az po vyfazeni ve skartacnim fizeni.

Spisovy rad je zavazny interni pravni akt a vSichni zaméstnanci povéreni
vyfizovanim dokumenti jsou povinni Fidit se pokyny v ném uvedenymi
a zodpovidaji vedeni pracovisté za manipulaci s dokumenty, které vytvorili
nebo prevzali.

Za vedeni spisové sluzby pracovisté je odpovédna/odpovédny ...... Odborny dohled
nad radnym vedenim spisové sluzby provadi Masarykuv ustav a Archiv AV CR, v. v.
i., @ vSichni zaméstnanci pracovisté jsou povinni dodrzovat jejich nafizeni vztahujici
se ke spravé dokumentu.

Zvlasté upozornujeme na skutecnost, Ze vsechny dokumenty, které se vazi
k védecké nebo odborné cinnosti zaméstnancu a které vznikly z jejich
zaméstnaneckého poméru vuci pracovisti, nalezi dle prislusné legislativy jejich
zaméstnavateli. Tyto dokumenty jsou povazZovany za tzv. ufedni a zaméstnanec
si mize ponechat, az na vyjimky, pouze kopie téchto dokumenti.

Nafizeni se vztahuje téz na dokumenty tykajici se grantovych projektd zaméstnancu,
jejichz nositelem nebo spolufesitelem je pracovisté. Vyjimky budou konzultovany
s MUA AV CR.

Za poruseni nebo nedodrzeni povinnosti uvedenych v Narizeni reditele ¢. ...
nese plnou zodpovédnost, véetné pravni, prislusny zaméstnanec.

Zameéstnanci jsou povinni:

a) Predlozit vSechny prijaté a odesilané dokumenty uredniho charakteru jak
v analogové (papirové), tak elektronické podobé (dulezitd e-mailova posta
Iv€etné pfiloh/, dokumenty na pfenosnych nosiCich dat) k zaevidovani a
ulozeni v pfiruéni registratufe evidentniho mista (zpravidla sekretariatu).
Sekretariat je zpravidla oficialni podaci misto a vypravna pracovisté.

b) Kazdy pfijaty a odesilany dokument musi byt oznacen Cislem jednacim, popf.
eviden¢nim Cislem (THS, Knihovna, atd.). Bez téchto nalezitosti je zeslabena
hodnovérnost a autenticita dokumentu.

c) Doslé e-maily ufedniho charakteru je nutné pFeposlat na centralni adresu
pracovisté k zaevidovani. Pokud pracovnik na tento e-mail odpovida, je
povinen zaslat sekretariatu vyfizeni (finalni e-mail).

d) Informace o nalezitostech pfijimani digitalnich dokumentl jsou zvefejnény na
webovych strankach pracovisté.

e) Pracovisté nepfijima:

1) datové soubory obsahujici tzv. Skodlivy kéd (chybny datovy format
nebo pocitaovy program zpuUsobily pfivodit Skodu na informacnim



f)

9)

h)

)

K)

systému, programovém vybaveni nebo informacich pracovisté, popf.
zpusobily poskodit pracovisté zneuzitim informaci). Projevem tzv.
Skodlivéeho kodu je rovnéz stav, kdy dokument neni uzivatelsky
vnimatelny — Citelny.

V pripadé doruceni elektronického nebo analogového dokumentu, u
néhoz byl zjistén tzv. skodlivy kéd a z néhoz Ize identifikovat kontaktni
udaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi jej sekretariat nebo
zaméstnanec, kterému dokument se Skodlivym kdédem pfiSel o zjisténé vadé
dokumentu a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se pracovisti
ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit nebo nelze odesilatele
urcit, pracovisté dokument nezpracovava, neuklada a dokument bude znicen.

Pokud je u doruceného elektronického dokumentu zjistén Skodlivy kéd,
ale dokument obsahuje vécné informace, které mohou byt bezpetné vyuZzity
ve vztahu k dalSimu zpracovani dokumentu, jsou zaméstnanci povinni situaci
fesSit ve spolupraci s IT pracovnikem a sekretariatem.

Zodpovédnost (v€etné pravni zodpovédnosti) za dodrzeni podminek pfijmu
elektronickych dokumentl nese odesilatel.

Doslé analogové dokumenty, které byly pfedany pracovnikovi k vyfizeni, je
povinen vyfidit v zakonem stanovené |haté nebo ve Ihuté stanovené jeho
nadfizenym. Finalni dokument je pracovnik povinen pfedat sekretariatu
k uloZeni.

Zjisti-li pracovnik, Ze zasilka pfedana mu sekretariatem jako soukromy dopis
(poSta na jméno) je ufedni povahy, je povinen odevzdat ji bezodkladné
k zaevidovani. Toto ustanoveni se tyka rovnéz e-mailové korespondence
dorucené do e-mailové schranky pracovnika.

Doporucujeme, aby pracovnici pfedali s dokumentem sekretariatu téz obalku.
Sekretariat rozhodne, zda bude u dokumentu ponechana.

V pfipadé, Ze pracovnik vypracovava tzv. vlastni dokument ufedniho
charakteru, je povinen vyzadat si od sekretariatu Cislo jednaci, pod kterym
bude dokument vyfizovat. Iniciaéni a finalni dokument musi byt pfedan
sekretariatu k zalozeni.

m) Uchovani tzv. privodni korespondence (vétSinou e-mail) je na zvazeni

pracovnika. V pfipadé nejasnosti bude otazka konzultovana se sekretariatem
nebo MUA AV CR. V pfipadg, Ze se jedna o fe$eni komplikované nebo
sporné ufedni zalezitosti, doporuCujeme uchovat veSkerou e-mailovou
korespondenci. Ta bude bud pfeposlana na e-mailovou adresu sekretariatu,
nebo bude pracovnikem vytist€éna a pfedana k ulozeni. Totéz plati pro
pruvodni korespondenci vedenou v analogové podobé.

Dokumenty, které se vztahuji k €innosti THS a Knihovny, jsou zpravidla
evidovany v samostatnych evidencich.

Dokumenty vztahujici se ke grantim a dalSim projektim musi byt evidovany.
Idedlné v elektronickém systému spisové sluzby (ESSL). Pokud jsou pro
projeky Fizeny externi webové aplikace, napt. MSMT CR, je tfeba zajistit, aby
byly zaevidovany v ESSL zasadni dokumenty, vztahujici se k projektu
(pfihlasky, vyrozuméni, dil€i zpravy, zavére€né zpravy, atd.).



p)

aq)

Y

Dokumenty musi byt vyfizovany v€as. Lhuty pro vyfizeni dokumentd vyplyvaiji:

a) z pfisluSnych pravnich predpisu (obvykle 30 dni),
b) z pozadavkl odesilatele nebo rozhodnuti nadfizeného.

Nelze-li ze zavaznych objektivnich didvodi dokument vyfidit urychlené, je
pracovnik povinen odesilateli obratem podat alespon prfedbé&znou zpravu. Za
vC€asné a spravné vyfizeni odpovida pracovnik, jemuZz byla zalezitost pfidélena
ke zpracovani.

Dokumenty vyhotovované pracovniky podepisuji zpravidla: feditel/feditelka a
vedouci oddéleni, ktery zodpovida za zaleZitost uvedenou v dokumentu.
V pfipadé, ze se jedna o zalezitost vécné spadajici do agendy vice oddéleni,
rozhodne o podpisu pfislusného dokumentu feditel/feditelka pracovisté, popf.
jeho statutarni zastupce.

Ufednim razitkem disponuje primarné feditel/feditelka pracovi$té, popt. jeho
statutarni zastupce. Razitko mohou pouzivat téz vedouci oddéleni, avSak
vyhradné pro dokumenty vztahujici se k agendé jejich oddéleni.

Odesilani dokumentu zajisStuje pracovisté prostfednictvim vypravny (zpravidla
sekretariat), elektronické podatelny, datové schranky a e-mailovych adres
pracovnikl povéfenych vyfizenim dokumentu. Pracovnici jsou povinni zajistit
pfed odeslanim digitalniho dokumentu kontrolu pfipadného vyskytu
Skodlivého kodu.

O zpuUsobu odesilani dokumentu zpravidla rozhoduje zaméstnanec povéreny
jeho vyfizenim. Vyjimkou jsou pfipady, kdy druha strana pfesné urCi nebo
vyzaduje na zakladé pravnich predpist zpusob odeslani dokumentu.

Dokumenty jsou primarné odesilany ze sekretariatu. Dokumenty mohou byt
samostatné odesilany i zjinych dtvard za podminky dodrzeni povinnosti
uvedenych ve spisovém Fadu pracovis§té. Soukromé dopisy zaméstnancu se
prostfednictvim sekretariatu neodesilaji.

Dosud nevyfizené nebo praveé vyfizované dokumenty ukladaji pracovnici, ktefi
S nimi pracuji, v pfiruénich registraturach, optimalné v uzamykatelnych stolech
a skfinich. Pracovnici jsou povinni zabezpecit dokumenty proti kradezi,
zneuziti a poskozeni.

Zaméstnanci povéreni vyfizenim dokumentl a spisu si ponechavaji ve své
spravé pouze dokumenty a spisy:



a) z bézného roku,
b) nevyfizené,
c) provozné nutné pro fungovani pracovisté.

X) Vyfizené analogové dokumenty a spisy se az do uplynuti skartaCnich Ihut
ukladaji podle spisového planu v pfiruCni registratufe sekretariatu.
Elektronické dokumenty se ukladaji v elektronické spisovné pracovisté.

y) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy jsou pracovniky pfi pfedani do pfiruéni
registratury sekretariatu, zkontrolovany, zda jsou uplné. Pracovnice
sekretariatu ve spolupraci s pfislusSnym pracovnikem a IT oddélenim zajisti
pred prfedanim digitalnich dokumentl jejich pfevedeni do datovych formatd
pozadovanych podle § 23 vyhlasky ¢.259/2012 Sb, ve znéni pozdéjsich
predpisu.

z) Spisy v digitalni podobé jsou pfed pfedanim do e-spisovny zkontrolovany, zda
jsou vSechny dokumenty uvnitf spisu vyfizeny (oznaceny jako vyfizené) a spis
je uzavien.

aa)Pred predanim analogovych dokumentl a spisG do pfiruéni registratury
sekretariatu, jsou zaméstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni pfipravit je
k pfedani tak, aby byly pfehledné uspofadany, zbaveny duplicit a na Stitcich
pofadacu nebo archivnich krabic fadné oznaceny. Provedou kontrolu Uplnosti
dokumentl (zejména jejich pfiloh) a spisu. Za uplnost dokumentd a spisu
odpovida zaméstnanec povéreny jejich vyfizenim.

bb)Dojde-li ke ztraté nebo posSkozeni dokumentu, je o této skuteCnosti
vypracovan protokol, ktery je opatfen Cislem jednacim a zaevidovan
v elektronickém systému spisové sluzby.

cc) Opravnéni k pristupu do registratury sekretariatu ma pouze pracovnice
sekretariatu. Ostatni zaméstnanci jen v jeji pfitomnosti nebo s jejim
souhlasem. Neni pripustné bez jejiho védomi vyjimat dokumenty
Z registratury.

dd) VypUj¢ovat dokumenty zregistratury je mozné vyhradné za pritomnosti
pracovnice sekretariatu; pouze v opravnénych pfipadech a s védomim
pfislusného nadfizeného, pod jehoZz gesci vécna podstata poZadovaného
dokumentu spada.

ee)Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumentu svého oddéleni,
nahlizeni do dokumentu jiného oddéleni je vazano na souhlas vedouciho
prislusného oddéleni, popr. reditele nebo jeho statutarniho zastupce.

ff) Digitalni dokument bude vytistén a predlozen fyzicky. Pokud neni mozné
predlozit zadateli k nahlizeni cely dokument (ochrana osobnich udajl), bude
vytistén (vytvofena neovéfena kopie), znecitelnény pasaze, s nimiz se zadatel
nesmi seznamit, a poté bude predloZen k nahlédnuti. Zadatel je povinen vratit
dokument pracovnici sekretariatu.



g9)V pfipadé, ze zaméstnanci vytvareji tzv. hybridni spisy (East spisu v digitalni a
Cast v analogové podobé), jsou povinni obé ¢asti jednoznacné provazat
(oznadit stejnym zplsobem). Obé ¢€asti tvofi nedilnou soucast a pfedavaji se
do pfirucni registratury sou€asné. DalSim feSenim je vytisknuti digitalni casti
spisu do analogové podoby a predani sekretariatu.

hh) Vypuj€ovatel je povinen zabezpedit ochranu dokumentl pfed posSkozenim,
zneuzitim nebo ztratou a dodrzet urCeny termin jejich vraceni. Do
zapujcenych dokumentl se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani
provadét jiné nezakonné upravy. Zadny dokument nebo spis uloZzeny ve
v registratuie sekretariatu nemuze byt nikomu vydan k trvalému uzivani.

i) Pfi ztraté, zni€eni nebo poskozeni zapujéeného dokumentu/ spisu
v analogové/ digitalni podobé, je o této skutecnosti vypracovan protokol, ktery
je opatrfen Cislem jednacim, zaevidovan a propojen se zaznamem ztraceného
nebo poskozeného dokumentu. Protokol bude obsahovat pfiiny, miru
zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zni¢eni dokumentu.

j) Dokumenty jsou ukladany v poradacich, kancelarskych kartonech apod. Musi
byt bezpecné uloZeny tak, aby byly chranény pfed zni€enim, poskozenim a
pfed neopravnénym pouzitim.

kk) Pro dokumenty, které jsou ulozeny na elektronickych médiich, plati stejna
kritéria a stejné zasady jako pro dokumenty v analogové podobé, a to ve
vSech oblastech spisové sluzby (obéh spisu, ukladani, skartace atd.).

II) Pracovnici jsou povinni predlozit pisemnosti ufedniho charakteru, které
nepredali sekretariatu do skartacniho fizeni (v pétiletych lhatach). V prabéhu
skartaniho Fizeni jsou vyfazovany dokumenty, jimz uplynuly skarta¢ni Ihaty a
jsou nadale nepotfebné pro €innost pracovisté, a vybirany archivalie, které
budou ulozeny v MUA AV CR.

Vypracovala: PhDr. Daniela Bradlerova, Ph.D.

V Praze dne 28. 1. 2020



