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MASARYKOVA
UNIVERZITA

Metodicky list Useku spisové sluzby rektoratu Masarykovy univerzity

KliGové povinnosti pri vykonu spisové sluzby na Masarykové
univerzité, zejména v oblasti obéhu a ukladani dokumentt a
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(ve znéni uc¢inném od 9. kvétna 2018)

I. Uvod a vysvétleni nékterych pojma

Tento metodicky list s ohledem na zjisténi vyplyvajici z mapovani procesu provedeného na
zdkladé OpatFeni o mapovani procesl a v souvislosti se smérnici rektora Spisovy Fad
https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smern
ice_MU/SM02-16/Spisovy_rad.pdf upozorfiuje na klicové povinnosti pfi vykonu spisové
sluzby na Masarykové univerzit&, zejména v oblasti ob&hu a ukladéni dokumentt a spisu.

Dokumentem se rozumi kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jinad zaznamenana
informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitdlni, kterd byla vytvofena MU nebo byla MU
dorucena.

Elektronicky systém spisové sluzby je informacni systém urceny ke spravé
dokumentd, ktery je kompatibilni se spisovym pldnem a ktery odpovida potfebam MuU.

Podatelna je pracovisté slouzici pro pfijem, oznacovani (evidenci) a odesilani
o]
dokumentu.

PFirucni registraturou se rozumi misto, které slouzi k ukladani zivé spisové agendy
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potrebné pro provozni cinnost puvodcu. Dokumenty jsou zde ulozeny po dobu 1 az 2 let
od jejich vzniku.

Skartacni lhdtou se rozumi pocet let, béhem nichZz musi byt dokument uloZen. Pocet let
je vyjadren celym kladnym &islem uvedenym za skartaénim znakem. Skartaéni lhdta
pocina bézet 1. ledna nasledujiciho roku po uplynuti spoustéci udalosti.

Skartacnim Fizenim se rozumi postup, pfi kterém se vyrazuji dokumenty, jimz uplynuly
skartacni IhQty a jeZ jsou naddle nepotiebné pro ¢innost MU.

Spisovy a skartaéni plan obsahuje seznam typt dokumentl roztfidénych do vécnych
skupin s vyznadenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartaénimi Ihdtami.

Spisem se rozumi veskeré dokumenty vzniklé pfi Ufednim jednani k jedné véci.
II. Rozdélovani a obéh doruéenych dokumentt

Podatelna oznadi a zaeviduje vSechny dorucené dokumenty, které podle spisového a
skarta¢niho fadu MU podléhaji evidenci ve spisové sluzbé. Takto oznacené a zaevidované
dokumenty v listinné i digitalni podobé po jejich rozdéleni podatelna pfeda pracovisti
ptisludnému k jejich vyFizeni. Rozdé&lovani dokumentl se provadi podle plsobnosti
jednotlivych pracovist vymezené organiza¢nim Fddem Masarykovy univerzity.

Dokumenty se pfedavaji vedoucimu pracovisté nebo jim uréenému zaméstnanci. Vedouci
pracovisté nebo jim uréeny zaméstnanec urci zpracovatele dokumentu a jeho jméno a
pfijmeni se poznamena v elektronickém systému spisové sluzby.

Je vhodné, aby podatelna vedla k potvrzeni prevzeti pteddvanych dokumentd pomocnou
evidenci (napf. predavaci protokol, ktery je mozné z elektronického systému spisové
sluzby vytisknout, pfipadné dorucovaci knizku).

Zjisti-li se, ze pracovisti byl omylem predan dokument, jehoz vyfizeni je v kompetenci
jiného pracovisté, neprodlené se takovy dokument preda zpét podatelné.
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II1.Spisy

VsSechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis je nutné vytvofrit fyzicky a
soucasné i v elektronickém systému spisové sluzby.

Dokumenty jsou ve spisu usporadany chronologicky, a to vzestupné nebo sestupné. Spis
musi obsahovat soupis véech &isel jednacich véech dokumentd, které jsou jeho soudasti.
Soucasti vyFizeného spisu musi byt vzdy konecné vyhotoveni vyfizeni v pisemné podobé (i
jeho stejnopis opatreny vsemi nalezitostmi (podpisem, pfipadné razitkem a datem predani
k odeslani).

Zameéstnanec povéreny praci s elektronickym systémem spisové sluzby v systému
zaznamena vsechny Udaje tykajici se vyrizeni dokumentu do elektronického systému
spisové sluzby. VyFizujici osoba je povinna tyto Udaje zaméstnanci povéfenému praci se
systémem elektronické spisové sluzby sdélit.

IV. Evidence dokumentt

Zakladnim ndstrojem pro evidenci dokumentd je elektronicky systém spisové sluzby
(Uradovna IS MU). Dokumenty a spisy je mozné k evidenci a k vlastnimu zpracovani
preddvat prostiednictvim rozhrani IS MU z externich systémd MU (napf. EIS/PaMS
Magion, INET, E-ZAK apod.).

V. Ukladani dokumentt

Uzavrené listinné dokumenty a spisy, které jsou potfebné k vykonu ¢innosti pracovisté, se
ukladaji v pfirucni registrature. Prirucni registraturou se rozumi ukladaci misto na
jednotlivych pracovistich, které spravuje povéreny zaméstnanec odpovidajici za obsah,
poradek a Fadné vedeni registratury svému nadrizenému.

Dokumenty a spisy musi byt ulozeny bezpecné, tzn. zabezpeceny proti pfistupu
nepovolanych osob a proti poskozeni. Priru¢ni registratura musi byt vybavena alespon
jednou uzamykatelnou sk¥ini pro ulozeni dokument{ a spisi obsahujici osobni Gdaje.

Uzaviené dokumenty a spisy se ukladaji v pFiruc¢ni registrature pracovisté po dobu
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provoznée nezbytnou. Neni-li na hospodarském stredisku zfizena spisovna, zustavaji
dokumenty a spisy ulozeny v pfirucnich registraturach az do zahajeni skartacniho fizeni.

Na vSech soucastech MU, kde v souCasné dobé neni zfizena spisovna pro ukladani
uzavfenych dokumentd a spisd, se doporucuje jeji vybudovani. Spisovnou se rozumi
misto uréené k ukladani véech uzavienych dokumentt a spist do doby uplynuti jejich
skartacnich Ih{t. Spisovna dale slouZi k vyhledavani a predkladani dokumentd a spist pro
potifeby zaméstnancl Masarykovy univerzity a k provadéni skartaéniho Fizeni. Metodicky
navod ke zfizeni spisovny je prilohou tohoto opatreni.

S ohledem na bezpeénou likvidaci podkladd, které vznikly v prib&hu ptipravy dokumentd,
je doporuceno pofizeni bezpecnostnich nadob. Bezpecnostni nadoby umozni bezpecnou
likvidaci véech typl dokumentdl, pocinaje papirovymi nosi¢i dat pres karbonové

a magnetické pasky, platebni karty, diskety, CD-ROM aZ k mikrofig§im, mikrofilmdm

a pevnym diskim.

Z dlvodu dodrzeni véech legislativnich poZzadavkl se ukldda provedeni skartaéniho Fizeni
u vyFizenych dokumentd a uzavienych spistl za celé hospodaiské stiedisko v co nejvétsim
mozném rozsahu. Skartac¢nimu Fizeni podléhaji veskeré dokumenty, u nichz uplynuly
skartaéni Ih(ty a jsou dale pro MU nepotiebné.

Skartaéni fizeni je souhrn Ukond provadénych pti planovitém vyfazovani dokumentd,
které jsou po uplynuti skarta¢nich IhGt pro ¢innost Masarykovy univerzity dale nepotfebné
nebo jejich vyuzivani neni soustavné. Soucasné se posuzuje i jejich vyznam. Skartacni
fizeni se Fidi zadvaznymi skartacnimi pfedpisy platnymi v dobé vzniku dokumentu.
Skartacni Fizeni se provadi minimalné jednou ro¢né komplexné za celé hospodarské
stfedisko. Jeho pfedmétem jsou vdechny dokumenty, jimZ uplynuly skartaéni lhity, a
Uredni razitka vyrazend z evidence z dlvodu pozbyti jejich platnosti nebo opotfebovani.
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Postup pfi provadéni skartacniho fizeni je popsan ve Spisovém fadu Masarykovy
univerzity.

(9) V souvislosti s vy$e uvedenym se dale ukldda u véech dokumentd na pracovistich
Ve v s o
stanoveni skartacnich |hut.

Mikulas Bek
rektor
podepsano elektronicky

Brno 9. kvétna 2018
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