Metodika p¥edavani dokumenfi do spisovny LU

Tato metodika v souladu se &mici rektora¢. 39R/2008 Spisovy a skattd fad
podrobrji popisuje procesiedavani dokumefta spis do Spisovny ZU.

Odborny dohled a metodickiézeni nad pedanim dokumefta spis zaji¥uje
pracovnik spisovny €U. Kontaktni osoba: Jaroslav Sip, tel.: 1206.
Za organizéni zabezpgeni pgedani dokumeft a spig do Spisovny ZU
piislusného Udtvaru odpovid4d vedouci tohoto Ut@edouci odboru, vedouci
katedry, atd.).
Predani dokumeiitdo Spisovny ZU se provadi podle harmonogramu uvedeného
v prilozec. 1.
Predani dokumeita spisi podléhajicich spisové sluZzkahajuji po¥ieni pracovnici
odborného atvaru v terminu podle harmonograntad#&vaji se vSechny dokumenty a
spisy, které jiz ztratily provozni hodnotu nebotipbu je ponechavat uloZzené
Vv registratiie odborného atvaru.
Prisludni pracovnici vyjmou z registratur dokumentys@sy utené k uloZeni ve
Spisovié ZCU. Dvojmo vyhotovi Pedavaci protokol (viz. sémice rektora) a ve
stanovenych terminech odevzdaji cely spisovy nét&pisovid ZCU k dalsimu
fizeni. Spisy a dokumenty se do SpisovngUZ piedavaji uloZeny v archivnich
krabicich, pgada&ich nebo jinych obalech znemjicich volné nakladani
s jednotlivymi listy dokumeritNa hbeg téchto krabic/obal musi byt vyzné&eno:

0 poradovécislo obalu
zkratka pracovist
obsah dokumeiit
rok vzniku neba@asovy rozsah dokument
spisovy znak
skart&ni znak

o skart&ni lhata
Spisovna fekontroluje pevzaté spisy aifpadré upresni skarténi cisla a upravi
svazky spis dle vlastniho planu k provedeni skartace nkhdoZenicasti spig ve
Spisovie ZCU. Spisovna uklada spisy v reéiini dle koédi, druhu pisemnosti a
vramci nich dle Gtvdr, skartgnich znak a lhit. Na jednom vyhotoveni
Predavaciho protokolu potvrdfipem dokument a spis.
Nesphuji-li ptedavané dokumenty stanovené néleZitosti, Spisowila dokumenty
negrevezme a pati predavajiciho jak nedostatky odstranit.
S dokumenty nepodléhajicimi spisové skuzd pivodce povinen nakladat tak, aby
nedoslo k Uniku informaci (duSevni vlastnictvi, lmsb a citlivé (daje, obchodni
tajemstvi, dvérné informace, know-how). Za jejich bezpeu likvidaci odpovida
puvodce. Bezp&ou likvidaci pivodce zajisti zejména znehodnocenim dokufhent
aby @islusné udaje nebyly zjistitelné a dokument fyziekigviduje sam nebo pomoci
skartovaciho zézeni.
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Priloha:
¢.1 - Harmonogramigdavani dokumefitdo spisovny

Vypracoval: OLP



