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UVODNI USTANOVENI

Spisovy fad je vnitini pfedpis (fj. Rozhodnuti Feditele), ktery stanovuje zakladni pravidla pro vykon
spisové sluzby Ustavu Gzemniho rozvoje (dale UUR). Rad zahrnuje postupy pfi manipulaci s dokumenty
pisemnymi, obrazkovymi, zvukovymi, elektronickymi a jinymi zaznamy, vzniklymi nebo vyfizenymi
v UUR v zajmu racionalizace spravni, operativni a provozni &innosti organizace.

Cilem spisového fadu je sjednotit nakladani s dokumenty, zejména jejich pfFijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, oznaCovani spisovymi a skartaénimi znaky,
ukladani a vyfazovani ve skartaénim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

UUR vede spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby WISPI (dale
jen eSSL), umoznujicim elektronické spravu dokumentu v digitalni a analogové podobé od firmy Bach
systém, s. r. 0., Holicka 71, Olomouc.

Nedilnou sougasti spisového fadu je ,Spisovy a skartaéni plan UUR® (viz pfiloha &.1).

Spisovy fad je zavazny pro véechny zaméstnance UUR.

VSEOBECNA USTANOVENI

Spisova sluzba je odborna sprava dokumentud, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani,

obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani dokumentl ve

skartanim Fizeni, uzivanim razitek, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Spisova sluzba UUR se fidi:

e zakonem €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisy;

e vyhlaskou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich prepisU;

e zakonem ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu;

e Narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby vydanym Véstnikem Ministerstva
vnitra ¢astka 57/2017 (dale jen ,narodni standard®);

e zakonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdéjSich predpisu;

e zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentt, ve znéni
pozdéjsich predpisu;

e vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentd, ve
znéni pozdéjSich predpisU;

e vyhladka €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacéniho systému
datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisu;

e zakonem €. 563/1991 Sb., o UCetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu;

e zakonem €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich predpis(;

e zakonem & 219/2000 Sb., o majetku CR a jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

Za vedeni spisové sluzby v bodech — pfijem, evidence, rozdélovani a odesilani je odpovédny

zaméstnanec, ktery ma v pracovni naplini vedeni podatelny UUR.

Za vedeni spisové sluzby v bodech — ukladani, sprava spisoven UUR, vyfazovani a skartaéni Fizeni
dokumenttl je odpovédna sekretarka UUR.

Za vedeni spisové sluzby v bodech — sprava personalni spisovny je odpovédny personalista UUR.
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ZAKLADNI POJMY

Pro ucely tohoto fadu se rozumi:

a)
b)

f)

9)

h)

Archiv - zafizeni podle archivniho zakona, které slouzi k ukladani archivalii a péci o né.

Archivalie — dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plivodu, vnéjSim znakim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodafskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence
archivalii;

Cislo jednaci — evidenéni znak (oznageni) dokumentu v ramci elektronického systému spisové sluzby
slouzici k odliSeni dokumentu mezi sebou navzajem a uvnitf spisu;

Datova schranka — elektronické ulozisté, které je urCeno k doruCovani organy vefejné moci, k
provadéni ukonu vuci organim verejné moci a k dodavani dokumentl fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob;

Dokument — pisemny, obrazkovy, zvukovy Ci jiny zaznam, at' v podobé analogické ¢i listinné, ktery
vznikl z €innosti UUR, slouZzici k vyfizovani, kontrole a evidenci pfedmétné zalezitosti.

Elektronicka pecet’ — prostfedek, slouzici k oznaéeni a prokazani plvodu a pravosti dokumentu.
Zaroveh chrani obsah takto zapeceténého dokumentu. Pfipojuje se na dokumenty, které nemusi byt
podepsany kvalifikovanym elektronickym podpisem;

Elektronicka spisovna — funkéni slozka elektronického systému spisové sluzby uréena k ukladani,
vyhledavani a pfedkladani dokumentl pro potfebu plvodce a k provadéni skartaéniho fizeni

Elektronické casové razitko — data v elektronické podobé, ktera spojuji jina data v elektronické

podobé s ur€itym okamzikem a prokazuiji, Zze tato jina data existovala v daném okamziku;.

Elektronicky podpis — oznaceni specifickych dat, které v pocitadi nahrazuji klasicky vlastnorucni

podpis, respektive ovéfeny podpis. Je pfipojen k datové zpravé nebo je s ni logicky spojen, takze

umoznuje ovéfeni totoZznosti podepsané osoby ve vztahu k datové zpravé.

Elektronicky systém spisové sluzby (dale jen eSSL) — informacni evidenéni systém pro spravu

dokument.

Hybridni spis — spis, ktery je tvofen souborem digitalnich a analogovych dokumentu;

ISDS - informaéni systém datové schranky;

Jednoznaény identifikator — oznaceni dokumentu zajistujici jeho nezaménitelnost a jedinecnost.

V rdmci eSSL plni tuto funkci evidenéni Cislo dokumentu;

Konverze dokumentu — je proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu.

Vysledkem konverze je ztvarnéni.

Kvalifikovany elektronicky podpis — zaru€eny elektronicky podpis, ktery je vytvofen kvalifikovanym

prostfedkem pro vytvareni elektronickych podpisu a ktery je zaloZzen na kvalifikovaném certifikatu pro

elektronické podpisy vydanym kvalifikovanym poskytovatelem sluzeb vytvafejicich davéru. Timto

podpisem musi byt podepisovany dokumenty odesilané UUR;

Metadata — data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokument( a jejich spravu v prabéhu ¢asu;

Podatelna — misto uréené k piijimani, evidovani, rozdélovani dokumentéi dorudenych UUR a

k odesilani dokumentu;

Priruéni registratura — slouzi k ukladani Zivé spisové agendy potiebné pro béznou provozni €innost

puvodcl. Dokumenty jsou zde uloZzeny na dobu 1 az 2 roky od jejich vzniku nebo vyfizeni.

Skartaéni Ihata — je pocet let, po ktery dokument zlstava uloZzen u odpovédného pracovnika nebo ve

spisovné. Tato Ihita je zavazna a nelze ji zkracovat. Pocet let je vyjadfen celym kladnym c&islem

uvedenym za skartacnim znakem. Skarta¢ni Ih(ta pocina bézZet 1. ledna nasledujiciho roku po

uplynuti spoustéci udalosti.

Skartacéni rezim — systém stanoveny spisovym a skartacnim planem, ktery vymezuje dokumentim

skartacni lhatu (v€etné spoustéci udalosti) a uréuje jejich skartacni znak.

Skartacni fizeni — postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni Ihaty a jez jsou

nadale nepotfebné pro ¢innost UUR.

Skartacni znak — urcuje osud dokument( po uplynuti skartaéni Ihity:

e znak A — dokument ma trvalou hodnotu, proto bude odevzdan do archivni pée, musi byt vzdy
v tisténé podobé,

eznak S — dokument bude po uplynuti skarta¢ni Ihdty skartovan,

eznak V — dokument projde naslednym vybé&rem a na jeho zakladé bude zafazen bud mezi
dokumenty A nebo mezi dokumenty S.
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w) Spis — je souhrn dokument( vzniklych pfi dfednim jednani k jedné véci.
x) Spisovna — slouzi k ulozeni dokument( vyfazenych z pfiru¢nich registratur po stanovenou skarta¢ni
[hatu.

y) Spisovy a skartacni plan — je rozpis vécnych druh(l dokumentd organizace, doplnénych
o skarta€ni znaky a Ihaty.

z) Spisovy plan — je schéma pro oznacovani a ukladani vyfizenych a vyhotovenych dokumentu.

aa) Spisovy znak — je interni identifikace spisového materialu pavodce.

bb) Spoustéci udalost — okamzik rozhodny pro pocatek plynuti skartacni lhaty. Spoustéci udalosti
k jednotlivym dokumentim a spisim jsou uvedeny ve spisovém a skartaénim planu. Neni-li ve
spisovém a skartacnim fadu stanoveno jinak, je spoustéci udalosti vyfizeni dokument( nebo uzavieni
spisu.

cc) Transakéni protokol — soubor informaci o operacich provedenych v eSSL, které ovlivnily nebo
zménily uloZené udaje.

dd) Vypravna — soucast podatelny, ktera vybavuje dokumenty nalezitostmi potfebnymi k jejich odeslani a
zajistuje jejich odesilani v analogové nebo digitalni podobé;

ee) Vyrizeni dokumentu a spisu — zpracovani navrhu na vyfizeni, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani
a vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni;

ff) Zpracovatel dokumentu/spisu — zaméstnanec, ktery zodpovida za vyfizeni dokumentu/uzavreni
spisu.

SPISOVA SLUZBA
(podrobnosti vykonu spisové sluzby)
Spisovy fad stanovuje ukony spojené s pfijmem, evidenci, rozdélovanim, obéhem, vyfizovanim,

vyhotovovanim, podepisovani, uzivani razitek, odesilanim, ukladani dokumentd v pfiru¢nich registraturach
pfip. ve spisovné.

1. Prijem dokumentt
ANALOGOVA PODOBA DOKUMENTU

1.1 Funkci ,Podatelny* v UUR vykonava pracovnice kancelare feditele, tj. sekretarka UUR.
1.2 Podatelna provadi pfijem v§ech dokumentt v analogové a digitalni podobé, které byly UUR dorugeny.

= Adresa pro doru¢ovani analogovych dokumentt je:  Ustav Gzemniho rozvoje,
Jakubské nam. 3

602 00 Brno
= Elektronicka adresa podatelny UUR je: sekretariat@uur.cz
= Elektronicka adresa pro zasilani E-faktur je: fakturace@uur.cz
= Identifikator datové schranky UUR je: ybrxn8f

1.3 Je-li dokument predan mimo podatelnu UUR nebo Ustné&, zajisti zaméstnanec, ktery dokument prevzal
nebo vytvoril, bezodkladné predani dokumentu podatelné, ktera provede Ukony stanovenych timto
fadem.

1.4 Podatelna bezodkladn& v den, kdy byl dokument na UUR dorugen, opatfi doruceny dokument
v analogové podobé&, popf. jeho obalku podacim razitkem, €islem jednacim a jednoznaénym
identifikatorem. V pfipadé dokumentl v digitalni podobé je tento Stitek v digitalni podobé spojen
s dokumentem prostfednictvim eSSL.

1.5 Podaci razitko obsahuje nasledujici udaje (viz pfiloha ¢. 2):

a)  nazev UUR,

b) datum zaevidovani dokument,
c) jednaci €islo;

d) jednoznacny identifikator,

e) pocet listl, pocet pfiloh,

f) pro koho je dokument uréen
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1.6

1.7
1.8

1.9

Podacim razitkem se neopatfuji dokumenty, pozvanky na konference, seminare, pravni predpisy,
tiskoviny, reklamni letaky atd. Podacim razitkem se rovnéz neopatfuji dokumenty urené k evidenci
v samostatnych evidencich dokumentt. Takovym dokumentdm se pFidéli v okamziku zaevidovani
evidenéni Cislo soucasné s jejich zapsanim do samostatné evidence dokumentl. Toto evidenéni Cislo
plni funkci jednoznagného identifikatoru.

Faktury doruéené na podatelnu jsou predany k zaevidovani do uétarny UUR do EIS GINIS.

Podatelna zjisti, zda je doru€eny dokument v analogové podobé uplny a  itelny. V pfipadé, Ze
doru€eny dokument v analogové podobé je neuplny nebo neditelny (posSkozeny) a je mozné urdit
odesilatele dokumentu a jeho kontaktni Udaje, bude odesilatel o zjisténé vadé vyrozumén a bude
stanoven dalSi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se vadu odstranit nebo neni-li mozné urcit
odesilatele dokumentu a jeho kontaktni udaje, poskozeny dokument UUR déale nezpracovava.

Pokud je na obalce dokumentu uvedeno v adrese na prvnim misté jméno a pfijmeni zaméstnance,
prfeda jej podatelna adresatovi neotevieny. Zjisti-li zaméstnanec po otevieni zasilky, ktera mu byla
takto doru€ena, Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci bezodkladné jeho dodate¢né
zaevidovani a dale postupuje podle spisového fadu UUR.

Podatelna neotevira obalky a pouze obalku opatfi otiskem podaciho razitka u nasledujicich
dorucenych analogovych dokumentd, u kterych:

a) jméno a pfijmeni zaméstnance UUR je na obalce dokumentu uvedeno pied nazvem UUR (tzv.
osobni dopis); takovy dokument je zaevidovan az po otevreni dopisu konkrétnim zaméstnancem
a zjisténi charakteru obsahu dokumentu,

b) dokument je ve formé doporucené zasilky s dodejkou, kde prevzeti musi potvrdit adresat, tedy
fyzicka osoba,

c) na obalce dokumentu je vyznaleno ,Vefejnd zakazka — neotvirat®, nebo ,Vybérové fizeni —
neotvirat* apod.; takovy dokument je zaevidovan podatelnou v prostfedi eSSL jako soukromy,

d) na obélce dokumentu je vyznaleno, Ze dokument je uréen odboru personalnimu, takovy
dokument je zaevidovan az po otevieni dopisu konkrétnim zaméstnancem a zjiSténi charakteru
obsahu dokumentu.

Podatelna ponecha obalku u dokumentu jako jeho souclast v pfipadé, je-li dopis ur€en do vlastnich

rukou, je-li to nezbytné pro ur€eni, kdy byl podan nebo kdy byl doruéen, je-li to rozhodné pro zjisténi

adresy odesilatele nebo pokud je obalka opatfena podacim razitkem.

Dorucené dokumenty podatelna pfeda bezodkladné po zaevidovani adresatim nebo je-li dokument

adresovan na UUR v&eobecné dle obsahu, pfeda konkrétnimu zaméstnanci nebo fediteli UUR.

ELEKTRONICKA PODOBA DOKUMENTU

1.13

V pfipadé dokumentu v digitalni podobé podatelna zaeviduje dokument do eSSL se vSemi udaiji
o dokumentu. Podatelna kontroluje, zda je doru¢eny dokument v digitalni podobé vCetné datove
zpravy, v niz je obsazen:

a) uplny,

b) Ize jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zptsobem,

c) je v datovém formatu, ve kterém UUR pfijima dokumenty v digitalni podobé,

d) nebo je uloZen na pfenosném technickém nosi¢i dat, na kterém UUR pfijima dokumenty
v digitalni podobé;

e) je datova zprava a dokument v ni obsazeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem,
oznacen uznavanou elektronickou peceti, nebo je opatfen kvalifikovanym elektronickym ¢asovym
razitkem a zda jsou tyto platné (aplikace SIGNER 602).

Vysledky zjiténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

Pokud podatelna zjisti, ze doru€eny dokument v digitalni podobé vCetné datové zpravy, v niz je
obsazen, nesplfiuje néktery z téchto pozadavkdl, a je schopna urcit odesilatele tohoto dokumentu a
jeho kontakini udaje, vyrozumi odesilatele o zjiSténé vadé a stanovi dalSi postup pro jeji odstranéni.

Nepodafi-li se podatelné vadu doru¢eného digitalniho dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem

odstranit, podatelna dokument dale nezpracovava.

Spisovy fad 2022 5 Brno, 8/2022



1.20

Dokument doru€eny prostfednictvim ISDS se nepotvrzuje, nebot udaj o doru€eni generuje tento
systém.

Dokument doru€eny prostiednictvim elektronické adresy podatelny, potvrzuje podatelna doruceni
dokumentu odesilateli zaslanim zpravy o doruceni.

Podatelna pfijima dokumenty ¢&i pfilohy (komponenty) dokument( v digitalni podobé na téchto
pfenosnych technickych nosicich dat:

a) CD, DVD,

b) USB flash disk.
Podatelna zajisti vioZzeni takovych dokumentt ¢i pfiloh (komponent) dokument( do eSSL.

Podatelna pfijima datové zpravy a digitalni dokumenty v nich obsazené ve formatech, uvedenych
v Pfiloze €. 3 tohoto fadu.

Posta doruCena do e-mailové schranky (na jméno) ma soukromy charakter. V pfipadé, Ze je
zameéstnanci doru€en Uufedni dokument v elektronické podobé prostfednictvim jeho e-mailové
schranky, provede jeho evidenci do eSSL WIPSI pfes podatelnu potazmo sekretariat UUR. E-mail
neufedni povahy zodpovi pfislusny zaméstnanec pfimo, bez evidence.

V pfipadé dorueni dokumentu na technickém nosiCi dat postupuje podatelna obdobné jako pfi
doruceni elektronického dokumentu.

2. Evidence dokumentu

2.1

2.2

23

24

25

Dokumenty jsou evidovany v informacnim systému WISPI v iselném a ¢asovém poradi, v némz byly
dorudeny nebo vznikly z &innosti UUR. Ciselna fada zaginad dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a
konci dnem 31. prosince.

Dorugené dokumenty Gfedni povahy pfijaté v analogové &i digitalni podob& na UUR nebo na UUR
vytvofeny musi byt bezodkladné v den doruceni zaevidovan v eSSL, vyjma dokumentd, pro néz je
vedena samostatna listinna evidence, nebo dokumentu, které evidenci nepodléhaji (noviny, ¢asopisy,
reklamni letaky, nabidky seminaru, véstniky, pfihlasky (seminaf, konference), pozvanky, novorocenky
atd.). Soucasné se zaevidovanim do eSSL je dokumentu pfidélen jednoznacny identifikator (dale jen
JID).

Dokument vytvofeny na UUR podatelna zaeviduje do evidence eSSL nebo samostatné listinné
evidence dokumentu, do které pfisluSny dokument patfi v den jeho vytvoreni.

O dokumentu se v eSSL eviduji tyto udaje:

a) jednoznaény identifikator dokumentu,

b) jednaci Cislo,

c) forma dokumentu (analogova/digitalni)

d) datum dorugeni dokumentt na UUR nebo jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ginnosti UUR,
datum jeho vzniku potazmo datum zaevidovani do eSSL;

e) identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni innosti UUR, zapi$e se jako "Vlastni";

f) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacen;

g) pocet listl doslého nebo viastniho dokumentu a pocet svazku pfiloh;

h) struény obsah dokumentu;

i)  jméno zaméstnance, kterému byl dokument, uréeny k vyfizeni, pfidélen

j)  zplsob doruceni

k) zpusob vyfizeni (napf. dokumentem, postoupenim, vzetim na védomi, zaznamem na dokument,
jiny, atd.);

[) zafazeni do spisu;

m) spisovy plan (spis. znak, skarta¢ni znak, skartacni Ih(ita, Spisovy plan nazev/verze).

Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumentd. UUR vede nasledujici

samostatné evidence:

a) v listinné podobé:
- PrGvodni listy vydaje,
- Zapisy z porad oddéleni,
- Plan ginnosti UUR na dany rok - Zadavaci listy k tkol&im, Specifikace ukolu,
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26

2.7

28

29

210

2.11

- PFedavaci protokol MMR k ukolu,

- Karty na svéfeny majetek zaméstnance,

- Objednavky;

- Agenda najemnich byt( a najemnich prostoru.
V samostatné evidenci dokumentt v listinné podobé se vedou o dokumentu alespori Udaje stanovené
v predchozim odstavci, pismeno d), e), h).

b) v elektronické podobé:
- veskeré ucetni doklady evidované v samostatném Ekonomickém informacnim systému GINIS;

V samostatné evidenci dokumentl v elektronické podobé se vedou o dokumentu alespon udaje
stanovené v pfedchozim odstavci, pismeno a), c), d), e), h).

Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentt vzestupné v Ciselném a
gasovém poradi, v némz byly doruéeny nebo vznikly z &innosti UUR. Ciselna fada zagina na zadatku
kazdého roku porfadovym cislem 1, je slozena z celych Cisel nepretrzité po sobé jdoucich a konci
dnem 31. prosince téhoz roku.

Dokumenty zaevidované v samostatné listinné evidenci se oznaduji evidenénim Cislem, které vzdy
obsahuje zkratku pGvodce, tj. UUR, zkratku dané agendy, aktualni kalendaini rok a pofadové &islo
dokument (pf. UUR/OBJ/01/2022).

V pfipadé, ze je zaméstnanci doru€en ufedni dokument na jméno a pfijmeni fyzické osoby nebo v
elektronické podobé prostifednictvim jeho e-mailové schranky, provede jeho evidenci do eSSL WIPSI
pfes podatelnu potazmo sekretariat UUR. Tyto dokumenty pfeda zaméstnanec bezodkladné na
podatelnu k zaevidovani jen tehdy, podléhaji-li s ohledem na sv(ij obsah evidenci.

Zaevidované analogové dokumenty se viloZi prostym skenem do eSSL. Origindl je analogovy
dokument uloZeny na sekretariatu &i u zaméstnance UUR. Ustanoveni se nevztahuje na dokumenty, u
kterych je legislativné vyZadovana pouze listinna forma (napf. €ast dokumentace vefejnych zakazek a
soutézi) nebo na takové listinné dokumenty, u kterych to nelze (napf. kniha).

Vyfizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje samostatné, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu se
stejnym Cislem jednacim.

Zapisy do eviden¢nich pomucek, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi Citelné a trvalym
zplsobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zUstal Citelny i po opravé, v pfipadé potfeby se doplini
spravnym zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

3. Oznacovani dokumentu

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Pracovnik podatelny opatfi doru¢eny dokument v analogové podobé, popfipadé jeho obalku,
bezodkladné po doruceni otiskem podaciho razitka.
VyplInény otisk podaciho razitka obsahuije:

a) nazev UUR,

b) datum doruceni dokumentu,

c) jednoznacdny identifikator,

d) dislo jednaci,

e) pocet listd dokumentu / pocet listinnych pfiloh dokumentu,

f) komu je dokument adresovan.
Doru¢ené dokumenty v digitalni podobé evidované do eSSL se oznaduji jejim prostfednictvim
jednoznacnym identifikatorem, ktery se sklada ze zkratky JID a pofadového Cisla (pf. JID 3333) a
&islem jednacim, které je tvofeno ze zkratky ozna&eni Ustavu izemniho rozvoje, tj. UUR, pofadového
Cisla zapisu dokumentu v eSSL WISPI a oznacenim kalendainiho roku, v némz je dokument evidovan
(8. j. UUR 21/2021).
Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci se oznacluji eviden&nim &islem, které vzdy obsahuje
zkratku oznadeni UUR, dané agendy, pofadové &islo dokumentu v daném kalendafnim roce a aktualni
kalendafni rok. Udaje jsou uvedeny na hibetnim $titku $anonu.
Dokument typu ,vefejna zakazka — neotvirat“ a ,vybérové fizeni — neotvirat* podatelna opatfi podacim

razitkem na obalce s uvedenim data, ¢asu pfijeti s pfesnosti na minuty a podpisem zaméstnance
podatelny. Podatelna je pfedem informovana od zodpovédné osoby za vefejnou zakazku o dobé
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4,
4.1

4.2

5.2

5.3

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

7.2

trvani pfijmu nabidek uchazecl o vefejnou zakazku a zadosti a nabidek tykajicich se vybérovych
fizeni.

Konverze a prevod dokumentt

Ackoliv ma UUR datovou schranku organu verejné moci, neprovadi pro vykon své pusobnosti
autorizovanou konverzi. UUR je organem verejné moci, ale bez vykonu rozhodovani.

Autorizovana konverze by se pouzila pouze v pfipadé, kdyby bylo nutné, aby pfevedeny dokument
(dale jen ,vystup®) mél stejné pravni ucinky jako dokument, jehoZ pfevedenim vznikl (dale jen ,vstup®)
a provadi se prostfednictvim sluzby CzechPOINT@Office.

Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny pfidéli dokumenty v analogové podobé podle obsahu pfislusnym uGtvaram, které
budou dokumenty vyfizovat.

Bezodkladné po jejich zaevidovani pfidéli pracovnik podatelny pfislusnym zaméstnancim
prostfednictvim e-mailu také dokumenty v digitalni podobé& a zdznamy o analogovych dokumentech,
které podléhaji evidenci v eSSL.

Povéfeni zaméstnanci jednotlivych utvarl prebiraji jim pfidélené dokumenty k vyfizeni.

Vyfizovani dokumentu

Vyfizujici zaméstnanci pfevezmou jim pfidélené dokumenty, zkontroluji jejich Uplnost a poc&et pfiloh. U
dokument(, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi pracovnikovi podatelny.
Zjisti-li vyfizujici zaméstnanec, Zze mu byl pfidélen omylem dokument, jehoz vyfizeni je v kompetenci
jiného utvaru, neprodlené zabezpedi jeho pfedani pracovnikovi podatelny s informaci, komu ma byt
dokument pfidélen.
Vyfizeni je realizovano:

a) dokumentem,

b) postoupenim jinému subjektu,

c) vzetim na védomi,

d) zaznamem na dokumentu,

e) jinym zpUsob (osobné, telefonicky, aj.).
Pokud je dokument v analogové podobé vyfizen jinym zplsobem nez odeslanim odpovédi v listinné
nebo digitalni podobé (napf. ustné — telefonicky nebo osobng, vzetim na védomi), ucini o tom
zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu zaznam, pfipadné k dokumentu takovy zdznam pfipoji.
PFislusny zaméstnanec oznami podatelné zpusob vyfizeni, pfipravi navrh odpovédi a zasle k vyfizeni
na podatelnu, kterda zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci zplsob vyfizeni dokumentu,
popfipadé spisu a Udaje identifikujici adresata. Byl-li dokument vyfizen spolu s jinym dokumentem,
uvede tuto skuteCnost v eSSL nebo samostatné evidenci. Soucasti vyfizeni dokumentu v digitalni
podobé v eSSL je jeho pfevod do vystupniho datového formatu.
Nejpozdé&ji pfi vyfizeni oznaci zaméstnanec podatelny dokument, popfipadé spis, spisovym znakem,
skartacnim znakem a skarta¢ni IhGtou podle spisového a skarta¢niho planu platného v dobé vyfizeni
dokumentu nebo uzavfeni spisu. Tyto Udaje se poznamenaji rovnéz do eSSL nebo samostatné
evidence.

Tvorba spisu a jeho oznacovani

V UUR jsou spisy tvofeny spisy v eSSL na zékladé souboru dokumentl pojednavajicich nebo
vztahujicich se k jedné véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a zafazovanych zpravidla pod
stejnym spisovym znakem. Spis je vytvafen zplsobem ,Priorace” — spojovani dokumentl vztahujicich
se k jedné vécné skupiné dokumentl napf. Korespondence; Doklady zdravotni pojisténi atd. (viz
Spisovy plan) na dany kalendarni rok.

Jednoznaény identifikator spisu je tvofen: rokem plivodu / spisovym znakem / knihou spist neboli
nazvem utvaru / vlastnim nazvem skupiny dokumentd, tj. 2022/2.3/SEKR/Smlouvy.

V pfipadé tvorby spisu dosSlé a odeslané korespondence je jednoznacny identifikator spisu tvoren
rokem puavodu / spisovym znakem / knihou spisli neboli nazvem utvaru / vlastnim nazvem skupiny
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7.3

7.4

7.5

7.6

dokument / primarnim jednacim cislem doru¢eného nebo odeslaného dokumentu, .
2022/2.3/SEKR/KORESP/33.

Do spisu jsou postupné v pribéhu roku ukladany vsechny dokumenty, které v dané skupiné
dokumentt byly doruceny &i vznikly z vlastni ¢innosti.

V pfipadé analogovych spisi se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji se
chronologicky, a to vzestupné, kdy iniciacni dokument je uloZzen ve spodni €asti a nejmladsi dokument
nahofe. Spis (vécnd skupina dokumentu), ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji
listinnou podobu, se uklada do Sanonu, na kterém se uvedou tyto udaje:

a) jednoznacny identifikator spisu (tyka se spist evidovanych v eSSL),

b) struény obsah spisu,

C) spisova znacka spisu,

d) rok, ve které dokumenty vznikly ¢i byly doruc¢eny,

f) spisovy znak spisu,

g) skartani rezim spisu,
Pokud jsou spis a v ném vlozené dokumenty evidovany v eSSL, uvede se rovnéz:

a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobé a jejich fyzické umisténi,

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako archivalie,

c) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitalni podobé, ktery byl vybran jako

archivalie, pfidélil Narodni digitalni archiv,

d) datum uzavfeni spisu.
Spis se uzavira az pfi Uplném vyfizeni bez ohledu na ukonceni kalendarniho roku. Pfed uzavienim
spisu je vyfizujici zaméstnanec povinen zkontrolovat, zda je spis kompletni a vSechny jeho soucasti
jsou fadné zaevidovany a oznaceny. Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany jednotlivé dokumenty.

8. Vyhotovovani dokumentu

8.1

8.2

Korespondence UUR uréena k odeslani se pfipravuje na hlavickovy papir (Ptiloha &. 4) a obsahuje
nasledujici nalezitosti:

a) zahlavi s nazvem UUR,

b) Cislo jednaci dokumentu adresata, pokud jej obsahuje,

c) datum vyhotoveni dokumentu odesilatelem,

d) nase Cislo jednaci;

e) pocet listll / poCet svazku pfiloh

f) jméno osoby, ktera dokument vyfizuje,

g) telefonni kontakt na vyfizujici osobu;

h) e-mail na osobu, ktera dokument vyfizuje;

i) datum vyhotoveni na UUR,

j) nazev a adresa pfijemce,

k)  jméno, pfijmeni a funkce statutarniho zastupce UUR,

1) zapati s adresou, kontakty, www, ID datové schranky UUR.

Dokumenty vzniklé z ufedni ginnosti UUR se tisknou na hlaviékovy papir s nazvem UUR, opatfi se
nalezitostmi z bodu 8.1 a zaeviduji do eSSL.

9. Podepisovani dokumentt a uzivani razitek

9.1

9.2

9.3

9.4

Analogovy dokument podepisuje zaméstnanec k tomu povéfeny v Pfiloze &. 1 Podpisové vzory dle
aktualné platného Rozhodnuti feditele - Zasady obéhu ucéetnich dokladu.

Korespondenci za UUR podepisuje Feditel organizace, jeho statutarni zastupce. Ostatni pracovni
korespondenci mohou podepisovat vedouci oddéleni ¢i garanti jednotlivych ukol(.

Vyhotoveny dokument v digitalni podobé se pfevede pomoci programu SIGNER 602 do vystupniho
datového formatu PDF/A a nasledné se podepisuje kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Na dokumentu se tato skute¢nost uvede slovy ,Podepsano elektronicky” a k podpisu se pfipoji
kvalifikované elektronické ¢asové razitko.

Pokud je vyhotoveny dokument v analogové podobé potfeba oznacit otiskem razitka, musi toto
odpovidat typu oznaCovaného dokumentu. V pfipadé, Ze dokument vyhotovovany v digitalni podobé
ma byt oznaden ufednim razitkem, je na misté otisku razitka vyjadiena tato skutecnost slovy ,otisk
ufedniho razitka®“.

UUR vede evidenci Gfednich razitek obsahujici:
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9.5

9.6

9.7

a) otisk razitka,

b) jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera Ufedni razitko pfevzala a uziva,
c) datum prevzeti,

d) podpis pfebirajici fyzické osoby,

e) datum vraceni Gfedniho razitka,

f) datum vyfazeni ufedniho razitka z evidence; v pfipadé ztraty ufedniho razitka se vede v
evidenci rovnéz zaznam o ztraté obsahujici datum ztraty, popfipadé predpokladané datum
ztraty ufedniho razitka.

Za evidenci razitek je zodpovédna sekretarka feditele.

UUR vede evidenci certifikatd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb vytvarejicich davéru
nebo akreditovanymi poskytovateli certifikaCnich sluzeb, na nichz jsou zalozeny ji/jim uzivané
uznavané elektronické podpisy a uznavané elektronické peceté, do které zaznamena alespon:

a) identifikacni Cislo certifikatu,
b) pocéatek a konec platnosti certifikatu,
c) datum, ¢as a ddvod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich davéru nebo
akreditovaného poskytovatele certifikacnich sluzeb a stat, ve kterém jsou usazeni,

e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznadujici anebo pecetici osobu.

Za evidenci certifikatd vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb je zodpovédna sekretarka
feditele.

V piipadé vyhotoveni dalsiho nového razitka je nutna pisemna zadost adresovana fediteli UUR
s odGvodnénim a pisemny souhlas feditele UUR.

Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech

a) ztraty jeho platnosti;

b) jeho ztraty;

c) jeho opotiebeni.

10. Odesilani dokumentu

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

Odesilani veSkeré korespondence zaijistuje pracovnik podatelny, ktery opatfi odesilany dokument
nalezitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

Odesilani dokumentd je mozné prostfednictvim po$tovnich sluzeb Ceské posty, e-mailem, osobnim
pfedanim a datovou schrankou.

Odesilani datovych zprav je zajistovano prostfednictvim eSSL ze strany sekretariatu UUR.

PFi odesilani analogovych dokumentl pfes modul WISPI musi byt tento krok provadén pres kartu
»Vypravit nebo ,Vypravit — vyridit’, tak aby byl u€inén zapis o datumu a ¢ase odeslani dokumentu do
eSSL.

Adresatovi se odesila prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je osvédcen
vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu opravnéné.

Pro vykon spisové sluzby si UUR ponechava stejnopis &ili original vyhotoveného dokumentu, tj. jedno
ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentizaéni prvky. Za
stejnopis odeslaného dokumentu v analogové podobé&, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoruénim
podpisem opravnéné osoby je povazovan rovnéz dokument v digitalni podobé&, ktery opravnéna osoba
podepsala kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Datum, zplisob odeslani a vysledek doruceni se vzdy poznamena v eSSL nebo v samostatné evidenci
dokumentt.

Odpovéd na doSly dokument, opatii zamé&stnanec, povéfeny vyfizenim, dopis stejnym jednacim
&islem jako je uvedeno na nasem podacim razitku (viz evidence dokumentu), napf. UUR 1/2022.

11. Ukladani dokumentu v analogové podobé v priru€nich registraturach

111

Prvnim ukladacim mistem pro vyfizené, ale stale jesSté bézné provozné uzivané dokumenty véetné
vlastnich kopii, jsou pfiruéni registratury jednotlivych zameéstnancu. Za spravné ulozeni a oznaceni
v pFiruénich registraturach odpovidaiji jednotlivi zaméstnanci.

Spisovy fad 2022 10 Brno, 8/2022



11.2 Dokumenty a spisy uklada pfislusny zaméstnanec podle vécného obsahu a spisovych znaki
uvedenych ve spisovém a skartacnim planu do $anon(i nebo do archivnich krabic, které polepi
hfbetnim Stitkem (pfiloha €. 5).

11.3 V pfirunich registraturach jsou dokumenty a spisy v analogové podobé uloZeny po dobu provozni
potieby zpravidla 1 aZ 2 roky od vzniku nebo vyfizeni, poté se pfipravi k predani do spisovny UUR.

12. Predavani dokumentt a spist do spisovny

12.1 Pred pfedanim dokument( a spist do spisovny jsou zaméstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni
provést kontrolu Uplnosti dokumentd (zejména jejich pfiloh) a spisu. Za uplnost dokumentl a spisu
odpovida zaméstnanec povéfeny jejich vyfizenim.

12.2 Po uplynuti potfebné doby pfeda zaméstnanec podle skartaénich znakl S a A z pfiruéni registratury
dokumenty nebo spisy v analogové podobé do spisovny UUR na zakladé piedavaciho protokolu (viz
pfiloha 6a, 6b).

12.3 Dokumenty a spisy v digitalni podobé a metadata dokumentl v analogové podobé, evidovanych
v eSSL, se pfedavaji do elektronické spisovny. Pfedavané dokumenty v digitalni podobé& musi byt ve
vystupnim datovém formatu.

12.4 Spravou spisovny UUR je povéFena pracovnice sekretariatu.

13. Ukladani dokumentt v analogové podobé ve spisovné UUR

13.1 Ukladacim mistem pro dokumenty a spisy v analogové podobé z pfiru¢nich registratur je spisovna
UUR.

13.2 Zakladni evidence spisovny je pro dokumenty evidované v eSSL vedena prostfednictvim tohoto
systému. Ostatni dokumenty jsou evidovany formou seznamu dokumentu dle obsahového charakteru.

13.3 Ve spisovné jsou dokumenty a spisy ukladany v regalech po dobu stanovenou skarta¢ni Ihltou,
uvedenou ve spisovém a skartatnim planu (Pfiloha €. 1). Dokumenty a spisy se ukladaji v pfevzatych
obalech.

14. Ukladani dokumentu v digitalni podobé

14.1 Dokumenty a spisy v digitalni podobé jsou ukladany do elektronické spisovny (modul e-Spisovna),
do které se pfedavaiji prostfednictvim eSSL.

15. Ukladani hybridnich spist

15.1. Hybridni spisy, tj. spisy, jejichz &ast je v digitélni a &ast v analogové podobé&, se ukladaji tak, Ze
originaly dokumentl spisu v digitaini podobé se ukladaji v elektronické spisovné, a dokumenty spisu
v analogové podobé se ukladaji ve spisovné UUR.

16. Predkladani dokumenti ulozenych ve spisovnach

16.1 Nahlizeni do dokumentl ve spisovné UUR je mozné pouze v pfitomnosti zodpovédné osoby za
vedeni spisovny.

16.2 Zaméstnanci UUR mohou nahlizet do v8ech dokumentd UUR, krom osobnich spisti ostatnich
zameéstnancu i citlivych a tajnych dokumentu.

Osoby, které nejsou zaméstnanci UUR, musi mit k nahlizeni do dokumentii uloZenych ve spisovné
pisemné povéfeni, tj. kontroly ze strany MZA nebo pisemny souhlas feditele UUR. NahliZzeni
do dokumentu ve spisovné je evidovano v ,Knize zapuijcek a nahlizeni®, kde je uveden el nahlizeni.

16.3 Nahlizeni do dokumentl v digitalni podobé v eSSL je umoznéno zaméstnanci spoleéné se
sekretaikou UUR. Zaméstnanci se zobrazi pozadovany dokument nebo spis. Pokud neni mozné
pfedlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis, Ize ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii),
znecitelnit pasaze obsahujici citlivé nebo osobni Udaje, a poté ho predlozit.

16.4 Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapUjCuji. VypujCovatel je povinen zabezpecit jejich
ochranu pfed poskozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet ur€eny termin vraceni. Do zapujcenych
dokument se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné upravy. O
zapujéeni dokumentl v analogové podobé vede zaméstnanec spisovny evidenci - ,Knihu vypljcek a
nahlizeni®.

Spisovy fad 2022 11 Brno, 8/2022



17. Vyrazovani dokumentu

17.1

Dokumenty, spisy UUR a Ufedni razitka vyfazena z evidence po uplynuti skartaéni Ihity nesmi byt
znieny bez fadného skartacniho fizeni které plivodce provede s mistné pfislusnym archivem, ftj.
Moravsky zemsky archiv v Brné.

SKARTACNI RIZENI

Postup pfi vyfazovani dokument( ze spisoven UUR a postup skartaéniho fizeni je zavazny pro vSechny
zaméstnance UUR. Z&dné dokumenty nesmi byt zni¢eny bez fadného skartaéniho fizeni.

1.
1.1

1.2

1.3

1.4

2.2

23

24

2.5

Predmét skartacéniho rizeni

Dokumenty a spisy jsou ve spisovn& UUR uloZeny po dobu stanovenou skartaéni Ihiitou, uvedenou ve
spisovém a skartacnim planu (Pfiloha €. 1).

Skartac¢ni lhtta zac¢ina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo uzavreni
spisu, pfip. po uplynuti jiné spoustéci udalosti. Skartaéni Ihaty nelze zkracovat.

Skartaéni fizeni se provadi po uplynuti skartaénich Ihit komplexné za celou UUR a jeho pfedmétem
jsou vSechny dokumenty a spisy, u nichz uplynuly skarta¢ni Ih(ity a razitka vyfazena z evidence.

Pokud je tfeba v ramci jednoho spisu ukladat dokumenty s riznou skartaéni lhatou, uréuje dokument
s nejdelSi skartaéni Ihttou dobu vyfazeni celého spisu.

Prubéh klasického skartaé¢niho Fizeni

Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokument( a spist skartacniho znaku ,,A“ a seznam dokumentu
a spist skarta¢niho znaku ,S* (u dokumentd a spis(i skartaéniho znaku ,,V¥ provede pfedbézny vybér
a pfipoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentl ,,8“ nebo ,,A“), kterym uplynula skartacni
Ihata. V seznamech dokumentd a spis(l, které uspofada podle spisovych znakul, uvede nazev
dokumentl a spis(, rok (rozsah let) vzniku dokumentu nebo rok uzavfeni spisu, pfip. jinou spoustéci
udalost, a skarta¢ni IhGtu dle spisového a skartacniho planu (viz pfiloha €. 1).

V pfipadé dokumentl evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany z toho systému a jsou tvofeny
podle schématu XML pro vytvofeni datového balicku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych
dokumentl. Rozdélovani dokumentt skartaéniho znaku ,,V* v tomto pfipadé odpada.

K takto vytvofenym seznam(m pfipoji privodni dopis, ktery je nasledné& podepsan UUR a zaslan
spolu se seznamy dokumentu (tzv. skartacni navrh — PFiloha €. 7) Moravskému zemskému archivu
v Brné (dale jen ,pfislusny archiv®).

Na zakladé predlozeného skartaéniho navrhu provede povéreny zaméstnanec pfislusného archivu
(dale jen ,archivar) odbornou archivni prohlidku dokumentl a razitek navrhovanych k vyfazeni, pfi
niz:

a) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartatnim znakem ,,A“ odpovidaji pozadavkim
stanovenym zakonem k vybéru za archivalie; pokud zjisti, Ze trvalou hodnotu nemaiji, prefadi
je k dokumentiim a spisim navrzenym ke zniceni,

b) posoudi, zda dokumenty a spisy se skartaCnim znakem ,,S“ nemaji trvalou informacni
hodnotu; pokud zjisti, Ze trvalou informacéni hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty a spisy
navrzené k vybéru za archivalie,

c) posoudi zafazeni dokumentl a spisli se skartacnim znakem ,,V“ mezi dokumenty a spisy
uréené k vybéru za archivalie nebo navrzené ke zniceni,

d) posoudi, zda ufedni razitka zafazend do skartacniho fizeni maji trvalou hodnotu.

Archivar po provedené archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartacnim fizeni, vyda jim
souhlas ke zni¢eni dokumentl bez trvalé hodnoty a stanovi dobu a zplsob predani archivalii
k trvalému ulozeni.
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26

2.7

3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

4.2

4.3

4.4

UUR preda ptislusnému archivu do pé&e dokumenty, spisy a Ufedni razitka vybrané za archivalie.
V pfipadé vybranych archivalii v digitalni podobé pteda UUR jejich repliky a k nim naleZejici metadata
do Narodniho digitalniho archivu. Archivaf vyhotovi o pfedani ufedni zaznam.

U dokument(, u kterych byl udélen pfislusnym archivem souhlas ke zniceni, zajisti UUR jejich
znehodnoceni tak, aby byla znemozZnéna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu.

V pfipadé dokumentl v digitalni podobé se provede jejich zni¢eni smazanim z eSSL a samostatnych
evidenci vedenych v elektronické podobé. Obdobné se postupuje pfi zni¢eni dokument( v digitalni
podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichZ repliky byly pfedany do Narodniho digitalniho
archivu.

Vykon spisové sluzby v mimoradnych situacich

Jestlize je v disledku zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoradné situace znemoznéno po omezené Casové obdobi vykonavat spisovnou sluzbu v eSSL,
vede UUR spisovou sluzbu nahradnim zptisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty ve zvlastni
evidencéni pomficce v listinné formé, kterou je nahradni evidence dokumentu.

V néhradni evidenci se o dokumentu vedou nasledujici udaje:
a) pofadové &islo dokumentu, pod nimz je evidovan v nahradni evidenci,
b) datum doruceni dokumentu; rovnéz datum vytvoreni dokumentu pdvodcem,
c) Udaje o odesilateli; je-li dokument vytvofen UUR, uvede se slovo ,Vlastni*,

d) identifikace dokumentu z evidence dokumentd odesilatele, je-li ji dokument oznacen,
e) pocet listd dokumentu a pocet svazk pfiloh,
f) struény obsah dokumentu,

a) jméno a pfijmeni zaméstnance uréeného k vyfizeni dokumentu,

h) Udaje o vyfizeni dokumentu — zpUsob vyfizeni,

i) identifikace adresata, datum odeslani, po€et a druh odeslanych pfiloh,

j) spisovy znak a skartacni rezim (skartacni znak, Ih(ita, popf. spoustéci udalost).
Bezodkladné po ukon&eni mimofadné situace je nahradni evidence uzaviena.
Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci:

a) méneé nez 48 hodin, jsou evidencné prevedeny tyto dokumenty do eSSL,
b) déle nez 48 hodin, jsou ponechany zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty, které
nelze vyfidit v nahradni evidenci, se zaeviduji do eSSL.

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci jsou uloZeny ve spisovné spole¢né s ostatnimi
dokumenty.

Obdobné se postupuje v pfipadé samostatnych evidenci vedenych v elektronické podobé.

Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruseni UUR. Pred zahajenim spisové rozluky zpracuje povéreny
zaméstnanec UUR plan provadéni véetn& &asového rozvrhu, ktery zadle Moravskému zemskému
archivu v Brné.

Vyfizené dokumenty a uzavfené spisy, jimz uplynula skartaéni Ihata, zafadi UUR do skartaéniho
fizeni.

Vyfizené dokumenty a uzavfené spisy, jimz neuplynula skartaéni Ih(ita, a které nastupce nebo
pfebirajici utvar nepotfebuje pro vykon své Cinnosti, se pfedaji do spisovny toho utvaru, na ktery
presla pusobnost.

V pfipadé ruseni UUR, je-li pravnich nastupc vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé&, rozhodne
o prevzeti dokumentl a spisti Moravsky zemsky archiv v Brné. Pfedani zajistuje UUR, a pfitom
postupuje v souladu s odst. 4.4 tohoto &lanku.

Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se pfedaji tomu, na koho pfeSla plsobnost k jejich
vyfizeni, a to na zakladé predavaciho seznamu. Pfedavaci soupis obsahuje nazev dokument(l, ¢asovy
rozsah a jméno a pfijmeni fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky a jeji podpis. Ten,
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4.5

6.2

6.3
6.4

8.1
8.2

na koho pfesla pusobnost k vyfizeni takto zapsanych dokument(l a spisu, je pfevezme a zaeviduje do
své evidenéni pomUcky jako dorugené (toto se netyka ruseni a UUR).

Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, si mezi sebou predavaji spisy a dokumenty
evidované v eSSL nebo samostatnych evidencich v elektronické podobé, provedou predani
dokumentt v digitalni i analogové podobé prostfedky téchto aplikaci.

Ochrana osobnich udaju

Ochrana osobnich udajli je podrobné rozepsana v platném znéni Rozhodnuti feditele o zpracovani
osobnich udaju.

V pfiloze €. 1. vy8e uvedeného Rozhodnuti feditele v platném znéni je podrobné& popsano, za jakym
ucelem, kde a s jakou retenéni dobou jsou osobni Udaje zpracovavany, zabezpec€eny a ukladany.

Jmenny rejstrik

UUR vede jako samostatnou funkéni ¢ast eSSL jmenny rejstfik v elektronické podob& uréeny pro
automatické zpracovani Udaji o odesilatelich a adresatech dokument( evidovanych v eSSL a jinych
osobach, jichz se dokumenty evidované v eSSL tykaji, a to alespori v rozsahu:

a) jméno a pfijmeni, jde-li o fyzickou osobu,

b) obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim rejstfiku
nebo pravnickou osobu,

c) adresu bydlisté ¢i sidlo firmy,

d) ICO,

e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena.

UUR pii pfijeti a odeslani dokumentu ovéfuje spravnost a presnost Gdajti vedenych ve jmenném
rejstfiku o odesilatelich a adresatech a doplni neupiné udaje.

Osobou opravnénou k pfistupu do jmenného rejstfiku je sekretarka UUR.

Skartac¢ni |hdata pro udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstfiku je tfi roky a pocina bézet
predanim dokumentl nebo spisU, ke kterym se udaje o fyzické osobé vztahovaly, archivu nebo jejich
zniCenym.

Pravomoc Moravského zemského archivu

PovéFeny pracovnik Moravského zemského archivu sleduje vykon spisové sluzby UUR, ukladani
dokumentl a postup pfi jejich vyfazovani. Zjisténé zavady a nedostatky postihuje jako poruSeni
povinnosti stanovenych platnymi pravnimi predpisy. Za timto u€elem mohou jeho povéfeni pracovnici
jednat s povéfenymi zaméstnanci UUR a vstupovat do v8ech prostor spojenych s vykonem spisové
sluzby.

Zavérecéna ustanoveni

Tento Spisovy fad byl konzultovan s Moravskym zemskym archivem v Brné.

Spisovy Fad je zavazny pro véechny zaméstnance UUR.

V Brné dne 29. srpna 2022

Ing. Zderika Kuéerova
Digitalni podpis:
02.09.2022 12:13

Ing. Zdenka Kucerova
povérena fizenim UUR
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SPISOVY A SKARTACNI PLAN UUR

Priloha €. 1

Spis. Nazev dokumentu Skart. Sk?n. Pozné"m"k?
znak znak : Ihata (sup;a’l;jﬁ)c '
Reditel UUR:

1.4  Listiny UUR . o . A 10 Pogencen
(Zrizovaci listiny, Statut, jmenovani a odvolani feditele UUR — RM, aj.) acinnosti

1.2 Podklady pro jednani se zfizovatelem (vybér) A 10

1.3 Pfedavani funkce feditele — dokumentace A 10

1.4  Vyroéni zpravy organizace A 10

1.5 Dokumentace k pravnim konzultacim S 5

1.6 Podklady feditele — pracovni S 5

Sekretariat UUR:

21 Agenda vefejnych zakazek A 10

2.2 Agenda pracovnich urazul (lehkych, tézkych, smrtelnych) A 10

2.3 Evidence razitek A 5 o

24 Evidence stiZznosti A 10

2.5 Interni sdéleni S 5

2.6 Kontroly — finanéni, zfizovatele A 10
zpravy, zaznamy, protokoly, napravna opatreni, aj.

2.7 Korespondence (dorucena, odeslana) v&. mezinarodni S 5

2.8 Objednavky — provoz S 5

2.9 Plan Cinnosti S 5
v¢. Zadavaci listy, Specifikace, Pfedavaci protokoly

210 PIné moci A 10

2.11 Podaci denik doslé a odeslané posty S 10

2.12 Podklady pro zpracovani vyrocni zpravy S 3

2.13 Poptavkové fizeni, prazkum trhu S 5

2.14 :Postovni podaci arch (baliky, doporu¢ena posta, dobirka) S 5

2.15 :Povéfeni feditele S 5

2.16 Pozvanky na jednani, seminafe, kontrolni dny S 1

2.17 Pravodni listy vydaje S 5

218 Razitka S 1

2.19 :Rozhodnuti feditele A 10: po ukonceni
Vnitini predpisy — rady, jmenovani statutarniho zastupce, vedouci odd., aj.) platnosti

2.20 Skartaéni protokoly A 10 ggksu’;igﬁz

2.21 Smlouvy — ostatni S 5. po ukonceni
(provoz, ostatni, ICT, kupni, mandatni, aj. ucinnosti

2.22 Smlouvy mezinarodni A 10 p%gﬁ%i‘;”i

2.23 Smlouvy najemni bytové a nebytové prostory S 10 P Zg’:’%ﬁ”'

2.24  Smilouvy o dilo — kooperacni k tkolum s 5 Poukoncen

2.25 :Soudni spory, exekuéni Fizeni, trestni oznameni — dokumentace A 10

2.26 Skoleni BOZP — veskera dokumentace S 5
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(program, prezencni listina, testy, aj.)
227 Vlastn'i publikaéni €innost — asopis, publikace, internet publikace, S 5
databaze
2.28 Vnitini oznamovaci systém S 5
evidence oznameni, podané oznameni, korespondence (dorucena,
odeslana), dokumentace souvisejici s oznamenim a navrhy opatfeni —
dokumenty se stupném utajeni
2.29 Vystupy ze smluv o dilo (tisténa podoba) S 5
2.30 Zapisy z ostatnich porad — oddéleni, FKSP, komise, rizné S 5
2.31 Zapisy z porad vedoucich zaméstnanci UUR A 10
2.32 Zaznamy z kontrol BOZP a PO A 10
2.33 Zpravy o BOZP na UUR — mimoradné (interni) S 5
2.34 Zpravy ze zahraniénich cest v€. roéniho prehledu S 5
Spravce rozpoctu — hlavni ucetni:
31 Analytické zpravy a podklady k vybranym ekonomickym otazkam S 5
3.2 Bankovni doklady S 5
3.3 Bankovni vypisy S 1
3.4 Dané, davky, poplatky, pojisténi S 10
3.5 Devizové zalezitosti S 10
3.6 Faktury (pfijaté, vydané), pfevody, poukazy, dodaci listy S 5
3.7 Hlavni u€etni kniha S 10
3.8 Informace a podklady pro sestavovani rozpoctu, rozpisy S 5
3.9 Informace, opatfeni, piehledy a zpravy CNB S 3
3.10 :Mésicni rekapitulace vyplacenych mezd — pfehledy S 5
3.11 Penalizace, ngjmy a pronajmy bytovych a nebytovych prostor S 5
3.12 Pokladna — doklady, knihy, pIné moci, S 5
3.13 Rozbory finan¢ni — ostatni S 5
3.14 :Rozbory finan¢ni — ro¢ni A 10
3.15 Rozpocet — rocni A 10
3.16 :Rozpocet — ro¢ni — podklady S 10
3.17 Spotfeba cenin S 5
3.18 Statistika a vykaznictvi (ro¢ni a delSi) A 10
3.19 Tvorba a Cerpani FKSP S 5
3.20 Ugetni denik S 5
3.21 Ugetni dokumenty, ostatni sestavy, dobropisy S 5
3.22 Ugetni zavérky — &tvrtletni, zakladni sestavy S 10
3.23 Ugetni zavérky — roéni A 10
3.24 Zpravy o ginnosti a hospodareni UUR (roéni) A 10
. Spravce budovy, hospodarské a provozni zalezitosti:
41 Agenda Skodnich a likvidacnich udalosti S 20
zapisy komise, dokumentace ke $kodé
4.2 Autoprovoz — administrativa S 5
pojisténi vozidel, Skoleni ridi¢d, vykazy jizd — kniha jizd, Zadanky o prepravu,
havarie a Skodni udalost)
4.3 Autoprovoz — provoz S 5
technické/servisni prohlidky vozidel, udrzba, opravy a provoz vozidel
4.4 Au_toprovoz . ) , S 5
evidence CCS karet, evidence/spotfeba pohonnych hmot
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4.5 Dokumentace — bezuplatny pfevod majetku S 5
4.6  Dokumentace — stavebni A 10
4.7  Dokumentace — technické zafizeni — vytah S 10
4.8 Dokumentace — technické zafizeni — klimatizace S 10
4.9 Dokumentace — technické zafizeni — protipozarni odsavani budovy S 10
4.10 Dokumentace — technické zafizeni — kotelna S 10
4.11  Dokumentace — technické zafizeni — ostatni S 10
Evidence majetku UUR A 10
4.12 (porizeni, vyrazeni, likvidace, technické zhodnoceni, ucetni odpisy a ostatni
zmény v evidenci majetku)
4.13 Inventarizace majetku (zapisy a soupisy) S 5
4.14 Osobni karty pracovnikd na svéfeny majetek S 3
4.15 :Pozarni ochrana — kniha, dalSi dokumentace S 5
Revize S 5. po ukonceni
4.16 (elektiina, plyn, voda, vytah, odsavéni, kotelna, atd.) platnosti -
vydani noveé rev.
zZpravy
417 Vyfazovaci protokoly k majetku UUR S 5
4.18 Zarazeni a vyfazeni majetku UUR — dokumentace S 5
Personalistika:
5.1 Dohody o pracovni €innosti S 5
5.2 Dohody o provedeni prace S 5
5.3 Dokumenty tykajici se pfijimani, pracovniho poméru a zarazeni, S 5
ruseni pracovniho pomeéru, propousténi a jinych zmén, pokud nejsou
soucasti osobniho spisu
5.4 Evidence dochazky zaméstnancu 5 S 5
prehled, dovolenky, IV, pracovni neschopnost, OCR, svatba, pohreb, atd)
5.5  Evidenéni list dichodového pojisténi S 45
5.6 Osobni spis zaméstnance S 45 po uzavieni
pracovni smlouva, platovy vymér, naplri prace, zapocet praxe, mzdovy list — Spisu
roéni, dohoda o srazkach, Vypovéd, vystupni list, zapoctovy list, interni
sdéleni souvisegjici s prac. pomérem, korespondence, dokumentace
k soudim srazkam, riizné
5.7 Personalini zpravy zfizovateli — pololetni S 5
5.8 Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu v&. souvisejicich dokladu S 10
5.9 PFijmy z pracovniho poméru — ro¢ni pfehled S 20
5.10 Statistika a vykaznictvi PAM — roCni A 10
5.11 Vybérova fizeni — ndbor zaméstnancu S 5
5.12 Zapodtovy list k DPP a DPC S 5
5.13 Zdravotni preventivné péée o zaméstnance — dokumentace S 5 :r(; :kggﬁ%
5.14 Zadosti FKSP S 5
5.15 Zadosti o zaméstnani (piihlaska + Zivotopis, atd.) S 3
5.16 Zadosti rizné — interni sdéleni (prace doma, aj.) S 5
Mzdy:
6.1 Dan z pfijmu S 10
6.2 Dogasna prac. neschopnost — davky nemocenské, OCR — poukazy S 10
6.3 Kontroly — dokumentace A 10
(socialni zabezpeceni, zdravotni pojisténi dan z pfijmu — ro¢ni)
6.4 Mé&si&ni zpracovani mezd S 5
(vyplaty mezd, prémii a odmén, pfevodni pfikazy, srazky ze mzdy, pfehledy
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pojistné, aj.)
6.5 Mzdové ucetnictvi, rozbory S 10
Podklady pro zpracovani mésiénich mezd S
6.6 (pfehled dochazky zaméstnancu, dovolenky, IV, DPN, srazky, dohody, FKPS, 5
atd.
6.7 P0\£i_r’m§ odvody zgmé_§t[1ayatele — mésicni S 10
(socialni a zdravotni pojisténi)
6.8 Pfehled vyucétovani dané za organizaci — ro¢ni (zalohova, srazkova) S 10
6.9 Ro¢ni zuctovani dané — zaméstnanec S 10
6.10 :Starobni dlchody — dokumentace S 5
6.11 Vyplatni listiny v&. vyplatnich listkd S 5
7. Vedouci oddéleni:
7.1 Pracovni podklady vedouciho — agenda odd. S 5
8. Redakce:
8.1 Korektura jednotlivych Cisel asopisu S 1
8.2 Objednavky na Casopis S 5
8.3 Operativni agenda redakce S 3
8.4 Recenze ke ¢lankim S 5
8.5 Zapisy z redakéni rady A 10
9. Garanti ukolu:
9.1 Dokumentace ke spolupraci s externimi dodavateli S 5
9.2 Dotazniky k ukolim S 5
9.3 Jednani se zahrani¢nimi partnery A 10
9.4 :Oponentni posudky A 10
9.5 Podklady k ukolim vé&. dil€ich zprav o feSeni Ukoll, korespondence S 5
9.6 Zapisy z kontrolnich dn(, jednani, operativnich porad S 5
9.7  Zpravy o feSeni Ukolu — zavérecné A 10
10. Knihovna:
10.1 :Agenda ISBN A 10
10.2 Kartotéka Casopisl A 10
10.3 Kopie faktur za nakup knih a periodik S 2
10.4 Protokol k inventufe knihovny S 5
10.5 Ruzné S 5
10.6 Seznam kniznich pfirastkd A 10
10.7 Seznam kniznich ubytkd A 10
10.8 Statistické vykazy NIPOS A 10
11. SpravalT:
1.1 Do_kumenty souvisejici s provozem informacnich systému — typovy A 5 od ukondeni
spis IS provozu
11.2 Dokumenty souvisejici s administraci informacnich systému S 5
11.3 Transakéni protokol eSSL A 1
11.4 Instalacni CD S 5
11.5 Licence k SW (v¢€. faktur, dodacich listl starSich 5 let) — S 5 po vyrazeni
11.6 Technicka dokumentace ICT — po vyfazeni S 5
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211.7 ‘Softwarovy audit (roéni) S 5

Priloha €. 2
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Ukazka podaciho razitka

Ustav Gzemniho rozvoje

Datum: ...

JID:

Cislo jednaci: .............cocoocovueenennne.

Pocet listh/pFiloh: .......cccceeeveivieeeennnen.

o] o TR
k vyfizeni na védomi k projedndni

Pfiloha €. 3

SEZNAM FORMATU, VE KTERYCH PRIJIMA PODATELNA DATOVE ZPRAVY A DIGITALNI
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Prijimané formaty datovych zprav:

Statické textové dokumenty a statické kombinované textové a obrazové dokumenty:

PDF, verze 1.7 a vyssi,

PDF/A, ISO 19005,

TXT,

RTF,

DOC, dokument ve formatu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vySSi,

DOCX, dokument ve formatu textového editoru Microsoft Word verze 6.0 a vyssi,
XLS/XLSX,

ZFO (datovy forméat ZFO je uren pouze pro uc€ely zpracovani technologickymi datovymi
schrankami).

Statické obrazové dokumenty:
e PNG, ISO/IEC 15948,
e TIF/TIFF, revize 6 - nekomprimovany,
e JPG/JPEG/JFIF, ISO/IEC 10918.

Dynamické obrazové dokumenty:
¢ MPEG-2, ISO/IEC 13818,
¢ MPEG-1, ISO/IEC 11172,
e GIF.

Zvukové dokumenty:
e MPEG-1 Audio Layer Il nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP2),
e MPEG-1 Audio Layer lll nebo MPEG-2 Audio Layer Il (MP3),
¢« WAV, PCM.

Databaze:
e XML, kde soucasti pfedavaného dokumentu v datovém formatu XML je popis jeho struktury
pomoci schématu XML nebo Document Type Definition (DTD).

E-faktury (od 1. 1. 2019):
e UBL 2.1 ISO/IEC 19845:2015,
e UN/CEFACT CII (Cross Industry Invoice),
e isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vysSi.

Mozné zplsoby podani datové zpravy (podani dokumentt v digitalni podobé):

e datova schranka UUR — maximalni velikost jedné datové zpravy je 20 MB,
e-mailova zprava na elektronickou adresu podatelny — maximalni velikost jedné datové zpravy je 10
MB,

e pFenosny nosi¢ — maximalni velikost jedné datové zpravy je 10 MB.

Pravidla pro podani na prenosném technickém nosici dat:

e Pfipustnym pfenosnym technickym nosi¢em dat (dale jen ,nosi¢*) je CD, DVD nebo USB flash disk.
e Pfedany nosi¢ se vraci pouze na vyslovnou zadost uplatnénou pfi jeho podani podatelné.

Priloha €. 4

U® USTAV UZEMNIHO ROZVOJE
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Vs dopis zn.:
Ze dne:

Nase €. j.:

JID:

Spisova znacka:

Pocet listl/pfiloh:

Vyfizuje:
Telefon/ e-mail:
Datum:

NADPIS

Osloveni,

Télo dopisu .....

S pozdravem

UUR 01/2022

XX [ XX

Ustav tzemniho rozvoje

Jakubské nam. 3

602 00 Brno, Ceska republika

Tel.: +420 542 423 111
IC: 60556552

Adresa pfijemce

--- otisk urfedniho razitka ---

Ing. Zdefka Kucerova
povérena rizenim UUR

E-mail: sekretariat@uur.cz
Web: www.uur.cz
Datova schranka ID: ybrxn8g

Pfiloha €. 5

Hrbetni Stitek Sanonu pro pfiru€ni registratury a spisovnu
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NAZEV ORGANIZACE:

ODDELENI:

SPIS.
ZNAK

NAZEV DOKUMENTU

ROK:

SKARTACNI ZNAK:

PORADOVE CiSLO:

ROK VYRAZENI:

U

Priloha ¢. 6a

USTAV UZEMNIHO ROZVOJE
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Cislo protokolu: ....................

Pfedavaci protokol dokumentu A k uloZeni

OrgaANIZACE: .. ...t e
O ddBIONi: oo
D - 11 0
& Spis. sval’non Druh dokumentu Rc?k Skart; Mlvsto’ P(v)zn; ’

znak | éislo vzniku | znak/Ihdta | uloZeni | o pfedani
Pfedal: Prevzal:

Poznamka: 2x protokol = 1x povéfeny zaméstnanec, 1x pfedavajici

UUR

Priloha ¢. 6b

USTAV UZEMNIHO ROZVOJE
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Cislo protokolu: ....................

Predavaci protokol dokumentti S k ulozeni

OrgaANIZACE: ... ..o
OBl ONI:
DA UM o

x | Spis. |Sanon Rok Skart. Misto Pozn.
C. znak | éislo B e U vzniku | znak/Ihdta | ulozeni | o skartaci
Predal: Prevzal:

Poznamka: 2x protokol = 1x povéfeny zaméstnanec, 1x pfedavajici

UUR

Priloha €. 6¢

USTAV UZEMNiIHO ROZVOJE
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Soupis dokumentti A pozastavenych z divodti naléhavé potieby
v pfiruéni registrature

Jméno zodpovedného zameéstnanec: ...

o Druh dokumentu Rok vzniku P“‘;;;:('jg:c'bh
Beru na védomi povinnost zabezpecit tyto dokumenty pfed ztratou nebo zcizenim.
Datum:
Podpis povéfeného zaméstnance:
Ptiloha ¢. 7

Ukazka skartaéniho navrhu (pravodni dopis)

e e
UU@ { USTAV UZEMNiIHO ROZVOJE
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Vas dopis zn.:

Ze dne:

Nase ¢. . UUR 01/2022 Moravsky zemsky archiv v Brné
JID: Jméno povéfeného zaméstnance
Spisova znacka: Palachovo nam. 1

Pocet listd/priloh: XX / XX P.0.BOX 51

Vy‘r"izuje: 625 OO BmO

Telefon/ e-mail: 541 423 111 / sekretariat@uur.cz

Datum: Brno, XX. XX. 2022

Navrh na vyrazeni dokumentu

V souladu se zakonem ¢&. 499/ 2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
vyhlasky 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a v souladu s aktualnim Rozhodnutim
Feditele &. xx/2022 ,Spisovy fad UUR*, navrhujeme vyfadit dokumenty ze spisovny UUR uvedené v piloze.

Do skartaéniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty Ustavu Uzemniho rozvoje, Jakubské nam. 3,
602 00 Brno, z let ............... s uplynulou skartacni lhatou, které nejsou nadale provozné potfebné pro dalsi
ginnost organizace. Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné u povéfeného pracovnika Ustavu Uzemniho
rozvoje. Prilozeny seznam dokumentu navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokumenty S, tak i dokumenty A,
které budou pfedany do Moravského zemského archivu v Brné, u dokumentl V byl proveden pfedbézny
vybér.

Zadame o odborné posouzeni navrhovanych dokumentd.

--- otisk ufedniho razitka ---
S pozdravem

Ing. Zderika KuCerova
povéfena Fizenim UUR
(podpis a razitko)
PFilohy: 2x seznamy dokumenti

Vzory formulari pro skartacni fizeni:

Seznam dokumentu skupiny A

C. Nazev dokumentu Rok vzniku Sklir;acnl MnoZstvi

Seznam dokumentl skupiny S

C. Nazev dokumentu Rok vzniku Skligfacm Mnozstvi
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