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SMERNICE
ze dne 25. ¢ervna 2024

spisovy rad

Kvestor vydava na zakladé &l. 79 vnitiniho pfedpisu €. 12/2022 LJ, Statut Janackovy
akademie muzickych uméni, tuto smérnici Janackovy akademie muzickych uméni:
CAST PRVNI
UVODNi USTANOVENI
Cl. 1

Pusobnost a zavaznost

(1) Tato smérnice stanovuje jednotna pravidla pro vykon spisové sluzby
na Janackové akademii muzickych uméni (dale jen ,JAMU").

(2) Tato smérnice je zavazna pro zaméstnance, studenty a ¢leny organa JAMU. Tyto
osoby jsou povinny fidit se pokyny v této smérnici uvedenymi a odpovidaji za jejich
dodrZovani.

Cl. 2

Vykon spisové sluzby

(1) Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl a spisu
vzniklych z &innosti  JAMU, popfipadé z c¢innosti jejich pravnich predchudcu
(v€. dokumentl a spist pfijatych JAMU), zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

(2) Spisova sluzba je vykonavana na JAMU v elektronické podobé v elektronickém
systému spisove sluzby v modulu Uradovna v Informacnim systemu JAMU (dale jen
,Ufadovna®).

CL3

Odpovédnost

(1) Za metodické vedeni spisové sluzby na JAMU odpovida Pravni a organizacni
oddéleni Rektoratu.

(2) Za fadny vykon spisové sluzby na sou¢astech JAMU a jejich utvarech odpovidaji
osoby stojici v jejich Cele.

Cl. 4

Technicka stranka

Za provoz Ufradovny po technické strance odpovida Oddéleni vypodetnich
a informacnich sluzeb Rektoratu, a to v€etné kontroly, Ze JAMU doru€ované a odesilané
datové zpravy neobsahuji Skodlivy kod.

Cl.5
Pravni Gprava
(1) Vykon spisové sluzby se fidi zejména nasledujicimi pravnimi pfedpisy
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nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence
2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES (dale jen ,eIDAS"),
zakonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich pfedpisu (dale jen ,zakon €. 499/2004 Sb.),

zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych Ukonech a autorizované konverzi
dokumentu, ve znéni pozdéjSich predpisu,

zédkonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvéafejicich davéru pro elektronické
transakce, ve znéni pozdéjSich predpisd,

zakonem €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisq,

zakonem €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisu,

zakonem €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jSich predpisa,
zakonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju, ve znéni pozdéjSich
predpisu,

zakonem ¢&. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjSich pfedpisd,

zakonem €. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, ve znéni pozdéjsich predpisq,
zakonem ¢&. 412/2005, o ochrané utajovanych informaci a o bezpeénostni
zpuUsobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisu,

zakonem ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsSich
predpis(,

vyhlaskou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,vyhlaska €. 259/2012 Sb."),

vyhlaskou ¢&. 193/2009 Sbh., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokument(, ve znéni pozdéjSich predpisu,

vyhlaskou ¢&. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani
informacniho systému datovych schranek, ve znéni pozdéjSich predpisd,

narodnim standardem pro elektronické systémy spisové sluzby zvefejnénym
oznamenim Ministerstva vnitra VMV ¢a. 42/2023 (Cast I1).

(2) Zpracovani osobnich udaji na JAMU upravuje vnitfni smérnice €. 50/2018 LJ,

o ochrané osobnich udaju.

Cl.6
Vymezeni roli

V Ufadovné se rozumi

odpovédnym za vyfizeni osoba, ktera postupné doplfiuje potfebné podklady,
vyjadfeni nebo samotné rozhodnuti sméfujici k uzavreni spisu,

aktualné vyfizujicim osoba, ktera ma aktualné se spisem provést urcity ukon (dale
jen ,vyfizujici“), napf. vlozit dokument, nebo se vyjadfit,

opravnénou ufedni osobou osoba opravnéna provadét ukony JAMU, rektora,
pfipadné jej zastupujiciho prorektora, nebo dékana, pfipadné jej zastupujiciho
prodékana, jako spravniho organu ve spravnim fizenim,

opravnénym uzivatelem osoba, ktera ma pfidéleno pravo manipulovat se spisy jinych
osob.

Cl.7

Vymezeni nékterych pojmu
(1) Pro ucely této smérnice se rozumi

Agendou souhrn spisi a dokumentl tykajicich se véci stejného charakteru
na pracovisti; agenda, je-li to mozné, ur€uje atributy spisu a ukonu, navaznost ukonu
a kontrolu vyfizovani spisu,
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Archivalii dokument, ktery byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pavodu, vnéjSim
znakim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu
k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii. Archivaliemi jsou i pecetidla,
razitka, a jiné hmotné pfedméty souvisejici s archivnim fondem &i s archivni sbirkou,
které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, plvodu, vnéjSim znakim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence,

Autorizovanou konverzi Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé
do dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru nebo dokumentu
obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé zpusobem zajiStujicim
shodu obsahu téchto dokumentl a pfipojeni dolozky o provedeni konverze.
Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,vystup“) ma stejné pravni
ucinky jako dokument, jehoz pfevedenim vystup vznikl,

Cislem jednacim oznadeni dokumentu vramci evidence dokumentd slouzici
k odliSeni dokumentl mezi sebou navzajem,

Datovou zpravou zprava obsahujici dokument v digitalni podobé&, napf. dokument
doruCovany, nebo dodavany prostfednictvim datové schranky, ukon provadény
prostfednictvim datové schranky podle zakona &. 300/2008 Sb. nebo dokument
doruceny na elektronickou adresu podatelny,

Dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana
informace, at jiz v podobé analogoveé (napf. listinné) ¢&i digitalni, ktera byla vytvorena
JAMU nebo byla JAMU doru¢ena. Za dokumenty se nepovazuji neufedni informace.
V prosttedi Ufadovny je za dokument povaZzovana hlaviéka s metadaty a nahravany
soubor je povazovan za pfilohu,

Druhopisem dokument odvozeny od prvopisu, se kterym je obsahové shodny,
avSak projev vule osoby obsazeny v druhopisu neni osvédcen podpisem této osoby,
ale vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem osoby
stanovené jinym pravnim predpisem, popfipadé zvlaStnim autentizaénim
prostfedkem stanovenym jinym pravnim piredpisem,

Elektronickou peceti data v elektronické podobé&, ktera jsou pfipojena k jinym
datiim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich
puvod a integritu,

Elektronickym ¢asovym razitkem data v elektronické podobé, ktera spojuji jina
data v elektronické podobé s urditym okamzikem a prokazuji, ze tato jina data
existovala v daném okamziku,

Elektronickym podpisem data v elektronické podobé&, ktera jsou pfipojena k jinym
datdm v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici
osoba pouziva k podepsani,

Evidenénim ¢islem dislo, pod kterym je dokument veden v samostatné evidenci
dokumentu,

Jednoznaénym identifikatorem dokumentu oznaceni dokumentu, které zajistuje
jeho nezaménitelnost. Dokument je jednoznadnym identifikatorem spojen
s pfislusnou evidenci dokumenti. V Ufadovné pini tuto roli &islo pridélené
dokumentu Ufadovnou, v samostatnych evidencich plni tuto roli evidenéni &islo ze
samostatné evidence dokumentd,

Jednoznaénym identifikatorem spisu oznaleni spisu, které zaruCuje jeho
nezameénitelnost,

Metadaty data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentu a jejich spravu
v pribéhu ¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany z€asti manualné
(uzivateli spisové sluzby), z&asti automaticky Ufadovnou,

MZA Moravsky zemsky archiv v Brn&, Palachovo nam. 723/1, 625 00 Brno,
Neuredni informaci zaznamenané informace, které se netykaji Ufedni Cinnosti
JAMU a jsou uvedeny v pfiloze €. 1,
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Podatelnou a vypravnou pracovisté slouzici pro pfijem, evidenci a odesilani
dokumentu a spisu,

Prvopisem originalni dokument zaznamenavajici projev vule osoby, ktery
je osvédcCen jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo obdobnym autentizaénim prvkem
stanovenym jinym pravnim predpisem,

Prirucni registraturou misto, které slouzi k ukladani spist potfebnych pro provozni
¢innost zaméstnancl. Ve vétsSiné pripadl se jedna o kancelaf, mize to vSak byt
i samostatna mistnost,

Skartaénim rezimem rezim, ktery vyplyva z pfidéleného skartatniho znaku,
skartacni Ihlty, popfipadé z roku zafazeni dokumentu do skartacniho fizeni a jiné
skuteCnosti, kterou JAMU stanovi jako spoustéci udalost,

Spisem vysledek spojeni vSech dokumentl tykajici se téZze véci pfi vyfizovani
dokument.

(2) Pro ucely této smérnice se dale rozumi

Spisovnou misto uréené k ukladani, vyhledavani a pfedkladani uzavienych spisu
nebo vyfizenych dokumenttd do doby uplynuti jejich skartanich Ihut a k provadéni
skartaéniho fizeni,

Spisovym a skarta¢nim planem seznam typt dokumentl roztfidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartacnimi znaky a skartacnimi Ihitami,
ktery je pFilohou ¢&. 2,

Spisovym znakem oznaceni, které zafazuje dokumenty nebo spisy do vécnych
skupin pro ucely jejich ukladani, vyhledavani a vyfazovani,

Spisovou znackou evidenéni znak spisu, kterym jsou oznafeny také vSechny
dokumenty viloZené do spisu,

Spoustéci udalosti okamzik, od kterého zacina plynout skartaéni Ihita,

Spravcem spisovny metodik spisové sluzby, ktery je zaméstnancem Pravniho
a organizacniho oddéleni Rektoratu,

Stejnopisem jedno ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizaéni prvky. Za shodné nasobné vyhotoveni dokumentu
v analogové podobé se povazuje rovnéz doslovné shodné vyhotoveni dokumentu
v digitalni podobé a naopak, pokud autentizaCni prvky k nim pfipojila tataz osoba.
Za stejnopis se povazuje rovnéz druhopis, pokud tak stanovi jiny pravni pfedpis,
Skodlivym kédem chybny datovy format nebo poditadovy program, ktery
je zpusobily pfivodit Skodu na informaénim systému nebo informacich
zpracovavanych JAMU, popfipadé zpusobily tyto informace zneuzit,

Uznavanou elektronickou peceti zaruCena elektronicka pecCet zalozena
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana elektronicka
pecet,

Uznavanym elektronickym podpisem zaruceny elektronicky podpis zalozeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis,

Vybérem archivalii posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivdlie a zafazeni do evidence archivalii.
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CAST DRUHA
PRIJEM DOKUMENTU

Hlava |
Obecna ustanoveni

Cl. 8

Podatelny
(1) JAMU zajistuje a umoznuje pfijem dokumentt zasadné v podatelnach.

(2) Podatelny jsou zfizeny na Rektoratu, fakultach, Astorce a Divadle na Orli.
Informace o provozu podatelen a podminkach pfijimani dokumentl v rozsahu § 2 odst. 3
vyhlasky &. 259/2012 Sb. jsou zvefejnény na webovych strankach JAMU v &asti Uredni
deska — Povinné zvefejiiované informace.

CL9

Doruéeni dokumentu mimo podateinu

(1) V pfipadé vyjime¢ného doruCeni dokumentu JAMU mimo podatelnu
(napf. osobné v kancelafi, ustné, na pracovni cesté, na pracovni e-mailovou adresu
zaméstnance), zajisti pfisluSny zaméstnanec, ktery jej pfevzal, bezodkladné provedeni
ukonl stanovenych touto smeérnici v souvislosti s pfijmem, oznaenim a evidenci
dokumentu.

(2) Takto zaevidovany dokument da zaméstnanec prostfednictvim Ufadovny
na védomi svému vedoucimu zaméstnanci, pokud tento ohledné nékterého druhu
dokumentu neurdi jinak.

Cl. 10

Kontrola ve jmenném rejstriku

JAMU ovéfi u prijattho dokumentu existenci zdznamu o osobé odesilatele
ve jmenném rejstfiku a zaznamena v ném vazbu na dokument nebo spis k pfisluSnému
Zaznamu O 0SODbé.

Cl. 11

Uplnost a éitelnost dokumentu

(1) Uplnosti dokumentu se rozumi kompletni pocet listd, pfiloh, listd pfiloh,
popfipadé pocet svazkl pfiloh uvadénych odesilatelem v dokumentu.

(2) Citelnosti se rozumi stav dokumentu, ktery umoZfiuje jednoznaéné vnimat
pisemny a obdobny obsah dokumentu bez pochybnosti o jeho srozumitelnosti.

Hlava Il
Prijem dokumentt v analogové podobé

Cl. 12

Potvrzeni pfijmu na podatelné

(1) Pozada-li dorucitel dokumentu pfi osobnim pfedani o potvrzeni pfijmu
doru¢eného dokumentu na jeho stejnopis €i kopii, kterou si sebou pfinesl, podatelna
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zkontroluje shodu doru¢eného dokumentu s jeho stejnopisem ¢&i kopii. Stejnopis nebo
kopii poté oznaci otiskem podaciho razitka JAMU, které vyplni, a opatfi svym podpisem.

(2) Nelze-li otevrit obalku dle €l. 16, potvrdi podatelna na zZadost dorucitele pfijem
tak, Ze obalku na adresni strané opatfi Stitkem s jednoznacnym identifikatorem a otiskem
podaciho razitka, které vyplni, okopiruje ji a kopii, opatfenou podpisem zaméstnance
podatelny, pfeda doruditeli.

Cl. 13

Pfebirani dokumentt na vratnici

(1) Dokumenty doruc¢ované JAMU prostfednictvim poskytovatele postovnich sluzeb
muze prevzit a prevzeti za JAMU potvrdit vratny.

(2) Vratny zkontroluje, zda jsou pfebirané zasilky adresované JAMU a zda adresy
uvedené na doporu€enych zasilkach souhlasi s evidenci na pfedavaci soupisce posty,
kterou poté svym podpisem a otiskem razitka JAMU potvrdi. Zasilky neadresované JAMU
vrati neoteviené zpét doruCovateli. Pfebrané zasilky vratny pfeda bez zbyte¢ného
odkladu podatelné.

Cl. 14

Ustni sdéleni

(1) Osobu pozadujici sdélit ufedni véc ustné (osobné nebo telefonicky) pfijima vzdy
vécné pfislusny zaméstnanec JAMU, ktery o takovémto jednani pofidi pisemny zaznam
a je povinen zajistit veSkeré ukony v souladu s touto smérnici v souvislosti s pfijmem,
oznacenim a evidenci dokumentu.

(2) Jestlize osoba sdélujici ufedni véc ustné pozaduje potvrzeni, vyda mu je
pfislusny zaméstnanec.

Cl. 15

Kontrola dokumentti podatelnou

(1) Podatelna zkontroluje, zda jsou pfebirané zasilky adresovany JAMU. Zasilky
neadresované JAMU vrati neoteviené zpét doruCovateli.

(2) Podatelna dale zkontroluje, zda obalky zasilek nejsou poskozeny. Pokud zjisti
poskozeni ihned provede reklamaci dodani u doruCovatele. Pfi reklamaci se pofidi
pisemny zaznam o stavu zasilky (zasilka je pfi tom komisionalné oteviena, aby bylo
mozné zkontrolovat, zda je Uplna), ktery podatelna ulozi.

Cl. 16

Otevirani obalek

(1) Podatelna je opravnéna otevfit obalky JAMU doruenych zasilek s vyjimkou
obalek.

a) na kterych je uvedeno jméno fyzické osoby na prvnim misté nad dalSimi adresnimi
udaji; pokud je ale jméno fyzické osoby pod nazvem JAMU nebo vedle néj, pak je
postupovano, jako by udaje o fyzické osobé nebyly na obalce uvedeny,

b) oznacenych slovy ,do vlastnich rukou®,

c) s dodejkou, jejiz pfevzeti musi potvrdit adresat dokumentu,

d) oznacenych slovy ,vefejna zakazka“ nebo ,vybérové Fizeni.
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(2) Zjisti-li zaméstnanec po otevieni zasilky, ktera mu byla pfedana neoteviena,
Ze obsahuje dokument, zajisti provedeni ukonl stanovenych touto smérnici v souvislosti
s pfijmem, oznacenim a evidenci dokumentu.

(3) Pri otevieni zasilky, ktera neméla byt oteviena, se tato zasilka preda pfimo
adresatovi nebo se mu odesle v jiné obalce s privodnim vysvétlenim a pavodni obalkou.

Cl. 17

Zasilky oznaéené nazvem verejné zakazky

(1) Pfi pfijmu a evidenci zasilek oznatené nazvem vefejné zakazky se JAMU jako
zadavatel fidi zakonem ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

(2) Zaméstnanec zahajujici zadavani vefejné zakazky, na kterou je mozné podavat
nabidky v analogové podobé&, uvédomi podatelnu o zahajeni zadavani vefejné zakazky
nejpozdéji nasledujici den od zaslani vyzvy k podani nabidky, nebo od okamziku
zvefejnéni na internetovych strankach JAMU, a to s uvedenim nazvu vefejné zakazky
a pfesného data a ¢asu ukonceni pfijmu nabidek.

(3) Obalka dokumentu s nabidkou k vefejné zakazce se opatfi Stitkem
s jednoznacnym identifikatorem dokumentu, otiskem podaciho razitka, které vyplni,
podpisem zaméstnance podatelny a zaeviduje se do Ufadovny.

Cl. 18

Ponechani obalky

Podatelna ponecha obalku jako nedilnou soucast dokumentu v analogové podobég,
pokud

a) je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem doru¢ovan do vlastnich rukou,

b) je to nezbytné pro ur€eni, kdy byl dokument podan k postovni pfepravé nebo kdy byl
JAMU dorucen jinym zpUsobem,

c) udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele,

d) je opatfena S&titkem s jednoznaCnym identifikatorem v alfanumerické podobé
a v podobé ¢arového kdédu nebo otiskem podaciho razitka,

e) se jedna o stiznost,

f)  neni na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchazi-li se vyrazné datum
uvedené na dokumentu s datem poStovniho razitka na obalce,

g) neni dokument podepsan, a to i v pfipadé, Ze je v dokumentu uvedeno jméno,
pfijmeni a adresa odesilatele,

h) se jedna o zasilku vracenou zpét.

Cl. 19
Predani k vyrizeni
(1) Doru¢ené dokumenty v analogové podobé vietné obalek se predavaji
prislusnému zaméstnanci k vyfizeni. Nebyl-li dokument digitalizovan, vyfizujici rozhodne

0 jeho pfevodu do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jeho obsah proveden bud
autorizovanou konverzi, jednoduchou konverzi, nebo prostym skenem.

(2) Elektronicka podoba analogového dokumentu je pfipojena jako pfiloha
k odpovidajicimu evidenénimu zaznamu dokumentu v Ufadovné. Je-li dorugeny
dokument v analogoveé podobé pfeveden do digitalni podoby prostym skenem, oddéleni
prislusné k vyfizeni uchova doru¢eny dokument v analogové podobé po dobu skartacni
Ihity dokumentu.
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Cl. 20

Kontrola dokumentu vyfizujicim

(1) Vyfizujici zkontroluje, zda je doru¢eny dokument adresovan JAMU a je uplny,
Citelny a spliiuje podminky pfijimani dokumentl zvefejnéné na webovych strankach
JAMU v ¢asti Ufedni deska — Povinné zvefejiiované informace.

(2) Pokud vyfizujici zjisti, ze doruCeny dokument neni adresovan JAMU, vrati
jej doru€ovateli.

Cl. 21

Dokument s vadami

(1) Pokud podatelna nebo vyfizujici zjisti, ze doruCeny dokument je neupliny,
necitelny nebo nespliiuje podminky pfijimani dokumentl zvefejnéné na webovych
strankach JAMU v &asti Uredni deska — Povinné zvefejfiované informace, a je schopna
urCit odesilatele dokumentu a kontaktni udaje odesilatele, vyrozumi odesilatele o zjisténé
vadé dokumentu a navrhne pfipadné postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se vadu
doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, JAMU dokument
dale nezpracovava.

(2) Nepodafi-li se podatelné nebo vyfizujicimu spojit s odesilatelem doruc¢eného
dokumentu s vadami, JAMU dokument dale nezpracovava.

(3) Dokumenty, které se nezpracovavaji, zafadi podatelna nebo vyfizujici
do nejbliz8iho skartacniho fizeni.
Hlava lll
Prijem dokumentu v digitalni podobé
Cl. 22
Zpusoby prijimani
Dokument v digitalni podobé se JAMU dorucuje zpravidla

a) prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek do datové schranky
JAMU,

b) na elektronickou adresu podatelny,

c) prostfednictvim IS JAMU (elektronické pfihlasky uchazecu o studium),

d) prostfednictvim vybranych webovych stranek (pfihlasky na kurzy pro studenty,
komercni kurzy atd.), nebo

e) telefaxem.

Cl. 23

Pfijem do datové schranky
(1) Identifikatorem datové schranky JAMU je: 7ckj9g2.

(2) Ufadovna automaticky stahuje datové zpravy dorudované prostfednictvim
informacniho systému datovych schranek a pfedava je ke zpracovani na podatelnu
Rektoratu JAMU. Podatelna Rektoratu JAMU poté distribuuje datové zpravy vedoucimu
Utvaru pfislusného k jeho vyfizeni, neurci-li tento jinak.
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Cl. 24

Prijem na elektronickou adresu podatelny

(1) Uradovna umozfiuje pfijem datovych zprav doru¢ovanych na elektronickou
adresu podatelny Rektoratu JAMU, jejiz adresa je zvefejnéna na webovych strankach
JAMU v ¢asti Ufedni deska — Povinné zvefejiiované informace.

(2) Je-li doruCen dokument v digitalni podobé na elektronickou adresu podatelny,
podatelna zaeviduje dokument vCetné pfiloh v Ufadovné a postoupi jej prostrednictvim
Uradovny vedoucimu utvaru pfislusného k jeho vyfizeni, neurci-li tento jinak.

(3) Prijem dokumentu v digitalni podobé& na elektronickou adresu podatelny
je potvrzen odesilateli automatickou e-mailovou zpravou o dodani.

Cl. 25

Kontrola prijimajicim zaméstnancem

(1) Zaméstnanec, ktery dokument pfijal, zkontroluje, zda je adresatem doruceného
digitalniho dokumentu skute¢né JAMU; v pfipadé chybného doru€eni dokumentu
v digitalni podobé vyrozumi odesilatele o doru€eni dokumentu nespravnému adresatovi.

(2) Prijimajici zaméstnanec dale kontroluje, zda dorueny dokument v digitalni
podobé v&etné datové zpravy, v niz je obsazen, je podepsan uznavanym elektronickym
podpisem, zapelCetén uznavanou elektronickou peceti, oznaen uznavanou
elektronickou znackou nebo opatfen kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.
Uradovna automaticky ovéfuje platnost té&chto elektronickych zabezpe&ovacich prvki
a platnost certifikatd, na kterych jsou elektronické zabezpe&ovaci prvky zalozeny. Udaje
o vysledcich zjisténi jsou automaticky zaznamenany v Ufadovné.

Cl. 26

Kontrola vyfizujicim

(1) U doru¢eného dokumentu v digitalni podobé v€etné datové zpravy, v niz je

obsazen, vyfizujici kontroluje zda

a) je uplny,

b) Ize jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpusobem (napf. Ize jej otevfit a Cist
obsazeny text),

c) neobsahuje Skodlivy kéd (napf., Ze antivirovy program nehlasi vyskyt Skodlivého
kodu),

d) nepresahl velikost zvefejnénou na webovych strankach JAMU v &asti Uredni deska
— Povinné zvefejhiované informace,

e) jev datovém formatu, ve kterém JAMU pfijima dokumenty v digitalni podobé a které
jsou uvedeny na webovych strankach JAMU v &asti Uredni deska — Povinné
zvefejnované informace.

(2) Pokud vyfizujici shleda, Zze vysledky zjisténi podle odstavce 1 neodpovidaji
dalSimu zafazeni dokumentu do spisové sluzby, postupuje obdobné jako v pfipadé
dokumentu v analogové podobé podle ¢l. 21.
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Hlava IV
Prevody dokumentt

Cl. 27

Digitalizace dokumentt

(1) Dokumenty doru¢ené v analogové podobé se zpravidla pfevedou do digitalni
podoby autorizovanou konverzi dokumentll nebo jednoduchou konverzi. Obalka
dokumentu se do digitalni podoby nepfevadi, ledaze jde o pfipad uvedeny v ¢l. 18.

(2) Pfed digitalizaci analogového dokumentu je vzdy nutné posoudit, zda jeho
charakter umoZznuje pfevedeni do elektronické podoby. Digitalizovany nebudou
dokumenty, které se nedaji bézné rozesit bez ztraty prikaznosti a maji vice nez 30 stran.
Nadrozmérné dokumenty, smlouvy a obdobné dokumenty pravniho charakteru
se nedigitalizuji. V pfipadé doruc€eni takovychto dokumentd s privodnim dopisem
se provede prevod pouze tohoto privodniho dopisu.

(3) Dokumenty doru¢ené v analogové podob&, které byly digitalizovany
autorizovanou nebo jednoduchou konverzi, mohou byt zni¢eny bez vybéru archivalii
(napf. ihned po dokonceni postupu digitalizace, neni-li dokument v analogové podobé
k uzitku).

Cl. 28

Autorizovana konverze

(1) Autorizovanou konverzi se rozumi uplné pfevedeni dokumentu v listinné podobé
na dokument v digitalni podobé a naopak, zplisobem zajistujicim shodu obsahu téchto
dokumentu a pfipojeni dolozky o provedeni konverze. Autorizované konverze provadi
podatelna prostfednictvim elektronické aplikace informacniho systému (CzechPOINT),
jehoz prostfednictvim je zajiStovan vykon plUsobnosti kontaktnich mist vefejné spravy,
pfistupné zplsobem umozrujicim dalkovy pfistup. DoloZzka o provedeni konverze
je vystupem ze systému CzechPOINT.

(2) Autorizovana konverze dokumentl se pouzije tehdy, je-li nutné, aby prfevedeny
dokument mél stejné pravni ucinky jako dokument, jehoZz prevedenim vznikl (dale
jen ,vstup®“). Autorizovana konverze se fidi ustanovenimi § 22 az § 26 zakona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentd, ve znéni
pozdéjSich predpist a vyhlaskou ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumentu.

Cl. 29

Jednoducha konverze

(1) Jednoduchou konverzi se rozumi pfevedeni dokumentu v analogové podobé
na dokument v digitalni podobé&, nebo naopak, nebo zména datového formatu dokumentu
v digitalni podobé. Jednoduchou konverzi provede podatelna postupem zaruéujicim
vérohodnost puvodu dokumentu, neporusitelnost obsahu, d&itelnost dokumentu
a bezpec€nost procesu prevadéni nebo zmény datového formatu.

(2) Jednoducha konverze se provede tehdy, pokud je pro vystup dostacujici
dokument, ktery ma stejné pravni ucinky jako ovéfena kopie dokumentu,
jehoz prevedenim nebo zménou datového formatu vznikl.

(3) Jednoducha konverze je provadéna v souladu s § 69a zakona ¢&. 499/2004 Sb.
a §6, § 23 a § 24 vyhlasky €. 259/2012 Sb.
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Cl. 30

Jednoducha konverze do analogové podoby

Postup jednoduché konverze dokumentu v digitalni podobé& pfevadéného
do dokumentu v analogové podobé

a) uvstupu se ovéfi platnost autentizanich prvku (elektronického podpisu, elektronické
peceté nebo elektronického Casového razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé
opatfen a platnost certifikat(, jsou-li na nich zalozeny),

b) provede se pfevod doru¢eného dokumentu — tisk dokumentu,

c) oveéfi se shoda vstupu a vystupu,

d) pfipoji se ovéfovaci dolozka, ktera obsahuje
1. nazev JAMU,

2. informaci o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné pfenést na dokument
v analogové podobé,

3. datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

4. jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera konverzi provedla a jeji
podpis.

Cl. 31

Jednoducha konverze do digitalni podoby

Postup jednoduché konverze dokumentu v analogové podobé pfevadéného
do dokumentu v digitalni podobé

a) u vstupu se ovéfi autorizacni naleZitosti (zejména podpis, Ufedni razitko),
b) provede se pfevod doru¢eného dokumentu skenovanim,

c) ovéfi se shoda vstupu a vystupu,

d) pfipoji se ovéfovaci dolozka, ktera obsahuje

1. nazev JAMU,

2. pocet listd, z nichz se sklada pfevadény dokument,

3. datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,

4. jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera konverzi provedla a jeji
kvalifikovany elektronicky podpis osoby, nebo kvalifikovanou elektronickou
pecCet JAMU,

5. kvalifikované elektronické ¢asové razitko.

Cl. 32

Zmeéna formatu

Pfi zméné datového formatu dokumentu v digitalni podobé ovéfovaci doloZka
obsahuje nazev JAMU, puvodni datovy format, datum vyhotoveni ovéfovaci dolozky,
jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby, ktera zménu datového formatu
provedla.

Cl. 33

Prosty tisk a prosty sken

(1) Pro wvnitini potfebu JAMU Ize zhotovit prostou neovéfenou Kkopii
bez autentizacnich prvka (prosty tisk dokumentu v digitalni podobé& nebo prosty sken
analogového dokumentu).

(2) Zhotoveny sken analogového dokumentu, pfipojeny k zaznamu v Uradovné ma
v tomto pfipadé (kdy neni provedena autorizovana nebo jednoducha konverze) charakter
pouze prosté kopie dokumentu.
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Hlava V
Oznacovani dokumentu

Cl. 34

Roztfidéni dokumentu

Podatelna roztfidi doruéené dokumenty na ty, které se eviduji v Ufadovné,
nebo v samostatnych evidencich a na neufedni informace, které evidenci nepodléhaji.

Cl. 35

Jednoznacny identifikator dokumentu

(1) Jednoznacny identifikator dokumentu (viz pfiloha €. 3) obsahuje zkratku JAMU,
poradové &islo dokumentu v Uradovné (napf. JAMU123456) a ¢arovy kod. Dokumentim
evidovanym v samostatnych evidencich jsou pfidélovana Cisla z téchto samostatnych
evidenci (€l. 50).

(2) Pfi zméné datového formatu dokumentu v digitalni podobé& nebo pfevodu
dokumentl se zachova jednoznacny identifikator, kterym byl opatfen prevadény
dokument i pro dokument vznikly pfevedenim.

Cl. 36

Oznacovani dokumentt v analogové podobé

(1) Dokument doru€eny v analogové podobé, pfipadné jeho obalku (pokud
jidle €. 16 nesmi otevfit), opatfi podatelna bezodkladné po pfijeti otiskem podaciho
razitka a Stitkem s jednoznacnym identifikdtorem dokumentu, ktery je s nim neoddéliteiné
spojen.

(2) Vyplnény otisk podaciho razitka obsahuje

a) nazev, nebo zkratku JAMU,

b) datum doru€eni dokumentu, a stanovi-li jiny pravni pfedpis povinnost zaznamenat
Cas doruéeni dokumentu, rovnéz ¢as jeho doruceni,

c) jednoznacny identifikator dokumentu,

d) pocet listd doru€eného dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobé, do podtu listd
se nezapocitavaji listy pfiloh doru¢eného dokumentu,

e) pocet pfiloh doru¢eného dokumentu, u pfiloh v nelistinné podobé i jejich popis.

(3) Stitek se po zaevidovani dokumentu tiskne z Uradovny a nalepi se na dokument,
zpravidla do pravého horniho rohu tak, aby nepfekryval text. Pokud by nalepeni &titku
znamenalo pfekryti textu, nalepi se Stitek na ustfizek papiru, ktery se k dokumentu pfipoji
pomoci seSivacky. V pfipadé, kdy neni mozné Stitek pouzit, oznadi se dokument pouze
otiskem podaciho razitka stejnym zplsobem.

Cl. 37

Oznacovani dokumentt v digitalni podobé

Dokumenty dorucene v digitalni podobé a dokumenty vyhotovene JAMU v digitalni
podobé& jsou pfi evidenci do Ufadovny oznaCeny jednoznaénym identifikatorem
automaticky.
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CAST TRETI
EVIDENCE DOKUMENTU

Hlava |
Obecna ustanoveni

Cl. 38

Evidencéni pomiucky

(1) Zakladni evidenéni pomlckou na JAMU je L’JFadovna,; dokumenty dorucené
JAMU nebo vzniklé zjeji Cinnosti se zasadné eviduji v Ufadovné. V pfipadech
stanovenych touto smérnici je evidenéni pomuickou samostatna evidence dokumenta.

(2) VSechny evidenéni pomlcky musi byt zabezpeceny proti odcizeni, ztraté,
pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému
zpracovani udaju, jakoz i proti jinému zneuZiti (napf. samostatné evidence dokumentu
v listinné podobé jsou uloZzeny v uzamcené skfini).

Cl. 39

Evidovani dokumentu
(1) Dokumenty se eviduji vZzdy jen v jedné eviden&ni pomdcce.

(2) Dokumenty se zapisuji do eviden¢ni pomucky vzestupné v Ciselném a Casovém
pofadi, v némz vznikly nebo byly JAMU doruceny. Zapisy v eviden¢nich pomuckach musi
byt vedeny srozumitelné a pfehledné.

Cl. 40

Evidenéni prevod

Pokud je dokument zaevidovan v jedné evidenéni pomucce a poté evidencné
preveden do jiné evidenéni pomlcky, evidenéni zaznam se ukonéi poznamkou
o preevidovani dokumentu vcetné uvedeni nového Cisla jednaciho nebo evidenéniho
Cisla dokumentu ze samostatné evidence dokumentu.

Hlava Il
Evidence v Uradovné

Cl. 41

Udaje o dokumentu
JAMU vede o dokumentu v Ufadovné alespori tyto tidaje

a) poradové &islo dokumentu, pod nimz je evidovan v Ufadovnég,

b) jednoznalny identifikator,

c) dcislo jednaci,

d) spisova znacka,

e) datum, popfipadé Cas doru€eni dokumentu (u digitalniho dokumentu je datem
doruceni datum, kdy je dostupny podatelné nebo kdy je dodan do datové schranky);
nebo datum vytvofeni vlastniho dokumentu (datem vytvoreni dokumentu se rozumi
datum jeho zaevidovani v Uradovné),

f)  véc — struény obsah dokumentu,

g) zpusob doruceni (posta, osobni, e-mail, datova schranka atd.),
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h) Udaje o odesilateli v rozsahu udaju stanoveném pro vedeni Udaji o odesilateli
dokumentu ve jmenném rejstiiku (viz dale), adresu nebo e-mail odesilatele podle
zpusobu doruceni; jde-li o dokument vytvofeny JAMU, uvede se slovo ,Vlastni®,

i) odkaz na adresata ve jmenném rejstfiku,

j) identifikaci dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li ji dokument oznacen
(Cislo jednaci nebo evidenéni Eislo ze samostatné evidence dokumentu odesilatele),

k) informaci o formé& dokumentu (analogova, digitalni, hybridni),

[) datum odeslani,

m) spisovy znak a skartacni rezim,

n) informaci o tom, zda byl dokument zafazen do vybéru archivalii a zda byl dokument
vybran jako archivalie,

o) identifikator, ktery dokumentu, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil Narodni nebo
digitalni archiv, a

p) pocet komponent; komponentou se rozumi dale nedélitelna ¢ast dokumentu, ktera je
v digitalni podobé, pficemz dokument, ktery je v digitalni podobé, je tvofen alespon
jednou komponentou.

Cl. 42

Prvotni evidence

(1) Prvotni evidenci dokumentl provadi zejména podatelna, ktera téz opatfuje
doruCené dokumenty v analogové podobé S&titkem s jednoznacnym identifikadtorem
a otiskem podaciho razitka. V pfipadé zasilky adresované na jméno, pfijaté mimo
podatelnu nebo pfi zakladani dokumentu vlastniho zajisti prvotni evidenci tato osoba.

(2) Zdznam prvotni evidence zahrnuje udaje stanovené ¢l. 41 pism. b), e), f), g), h),
i), J) a k).

Cl. 43

Uplna evidence

(1) Uplnou evidenci dokument(i provadi zamestnanec, kterému byl dokument
pfidélen k vyfizeni nebo u kterého dokument vznikl. Uplna evidence spociva v doplnéni
a kontrole udaju podle ¢l. 41.

(2) Zapisy v Uradovné jsou vedeny trvalym zpUsobem, chybné zaznamy nelze
vymazat, jen zrusit s uvedenim divodu zruseni.

Cl. 44

Jmenny rejstrik

(1) Samostatnou funkéni &asti Ufadovny je jmenny rejstfik, ktery je uréen
pro automatické zpracovavani Udaji o odesilatelich a adresatech dokument(
evidovanych v Uradovné, pfipadné i o jinych osobach, jichZ se dokumenty tykaji a u nichz
JAMU shledala potiebu jejich vedeni ve jmenném rejstiiku.

(2) Ve jmenném rejstiiku jsou vedeny adresné udaje o odesilatelich a adresatech
dokumentu, pfipadné o jinych osobach v rozsahu podle § 64 odst. 5 zakona €. 499/2004
Sb., tj.

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

b) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, popfipadé dodatek odliSujici osobu podnikatele
nebo druh podnikani vztahujici se zpravidla k této osobé nebo druhu podnikani, jde-
li o podnikajici fyzickou osobu nezapsanou v obchodnim rejstfiku,

c) obchodni firmu nebo nazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou
v obchodnim rejstfiku nebo pravnickou osobu,
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d) identifikaCni Cislo osoby, pokud bylo pfidéleno,

e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena,

f) bezvyznamovy identifikator pro potfeby vykonu spisové sluzby,

g) odkaz na dokument, jehoz je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tyka
a u néhoz uréeny plavodce shledal potfebu vedeni odkazu, pfipadné odkaz na spis,
jehoz je takovy dokument soucasti.

Cl. 45

Vedeni udaji ve jmenném rejstriku

(1) JAMU vytvofi ve jmenném rejstfiku novy zdznam v pfipadé, Ze ve jmenném
rejstiiku neni obsazen zaznam o odesilateli, adresatovi nebo jiné osobé a zaznamena
ve jmenném rejstfiku vazbu na dokument nebo spis k pfislusnému zaznamu ve jmenném
rejstriku.

(2) JAMU vymaze udaje o fyzické osobé vedené ve jmenném rejstfiku nejpozdéji
po uplynuti tfi let ode dne pfedani dokumentl a spisu, ke kterym se udaje o fyzické osobé
vztahovaly, archivu nebo jejich zni€eni.

Cl. 46

Cislovani v Uradovné

(1) Ufadovna kazdému zaevidovanému dokumentu (doruéenému i vlastnimu) pfifadi
automaticky porfadové Cislo dokumentu v Ufadovné a ve spisu, kazdému evidovanému
spisu pofadové Cislo spisu v Ufadovné a v roce.

(2) Ciselna fada poradovych Cisel spisu v roce je vedena vzdy od 1. ledna kazdeho
roku do 31. prosince téhoz roku. Ciselna fada poradovych Cisel dokumentu a spisu
v Ufadovné je vedena po celou dobu vykonu spisové sluzby.

Cl. 47

Cislo jednaci

Kazdému dokumentu (doruéenému i vlastnimu) zafazenému do spisu v Ufadovné
pritadi Utadovna &islo jednaci. Cislo jednaci dokumentu je odvozeno ze spisové znagky
s uvedenim poradového Cisla dokumentu ve spisu a ma tvar: spisova znacka-pofadoveé
Cislo dokumentu v ramci spisu (napf. JAMU-I1S/466/2023/2619/HF-1).

Hlava Il
Evidence v samostatné evidenci

Cl. 48

Samostatné evidence v listinné podobé

(1) Samostatna evidence dokumentul v listinné podobé se vede jako kniha vytvofena
ze svazanych a ocislovanych listu tiskopisu (zpravidla Podaci denik), ozna¢ena nazvem
prislusné soucasti JAMU a nazvem utvaru, pro ktery je vedena, typem dokumentd, které
jsou v ni evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uzivana, a poctem vSech listu.
O dokumentu se vedou v samostatné evidenci v listinné podobé alespori udaje stanovené
v €l. 41 pism. e), f), h) am).

(2) Na JAMU se jako samostatna evidence v listinné podobé pouZziva Evidence
personalnich dokument(, kterou vede Personalni a mzdové oddéleni Rektoratu JAMU.

(3) Zapisy do samostatné evidence v listinné podobé se provadi ditelné a zplsobem
zarucujicim trvanlivost zapisu. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zlstal Citelny i po opravé
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a v pripadé potfeby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem,
pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl.

Cl. 49

Samostatné evidence v elektronické podobé

Na JAMU se samostatna evidence v elektronické podobé nepouziva.
Cl. 50
Evidenéni ¢islo
Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci dokumentl jsou oznacovany
evidencnimi Cisly z dané samostatné evidence, jejichz struktura je uvedena v pfiloze €. 4.

Cl. 51

Manipulace

Dokumenty zaevidované do samostatnych evidenci dokumentl zustavaji i nadale
soucasti spisové sluzby JAMU a vztahuji se na né zasady pro manipulaci s dokumenty,
v€etné jejich vyfazovani.

Hlava IV
Spis
Cl. 52

Zarazovani dokumentu do spisu

(1) Kazdy dokument zaevidovany v Ufadovné nebo v samostatné evidenci
dokument( musi byt zafazen do spisu nejpozdéji pfed zahajenim vyfizovani. Lze zalozit
prazdny spis i spis s jednim dokumentem.

(2) Dokument nezafazeny do spisu nelze vyfizovat (napf. na néj odpovidat, davat
jej na védomi).

Cl. 53

Tvorba spisu

Veskeré dokumenty, které se tykaji téZze véci, se pfi vyfizovani spoji ve spis. Pokud
jiz v dané véci spis existuje, novy dokument se do néj po zaevidovani vlozi. Do spisu jsou
postupné ukladany vSechny dokumenty, které pfi vyfizovani dané véci vznikly.

Cl. 54

Identifikator spisu a spisova znacka
(1) V Uradovné je kazdy spis oznaden jednoznadnym identifikatorem spisu
a spisovou znackou, pod kterymi je evidovan.

(2) Jednoznacny identifikator spisu ma tvar: zkratka JAMU, zkratka ID a pofadové
Cislo spisu v Ufadovné (napf. JAMUID12345).

(3) Spisovou znacka ma tvar: zkratka JAMU-zkratka druhu agendy (pro obecné
agendy ,IS")/pofadové Cislo spisu v Ufadovné v daném roce/rok zalozeni spisu/Cislo
spisu/zkratka organizaéni souc¢asti JAMU.
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Cl. 55

Spisovy znak a skartacni rezim

(1) Vyfizujici pfidéli spisu pfi jeho zalozeni spisovy znak a skartaCni rezim pfislusné
vécné skupiny podle platného spisového a skartacniho planu. Prefadi-li spis do jiné
vécné skupiny, pfidéli spisu a v8em dokumentim do néj zafazenym spisovy znak
a skartacni rezim této vécné skupiny.

(2) Vyfizujici pfidéli dokumentu spisovy znak a skartacni rezim spisu, do kterého je
zarazen. Pfefadi-li dokument do jiného spisu, pfidéli dokumentu spisovy znak a skartacni
rezim tohoto jiného spisu.

Cl. 56

Udaje o spisu
(1) O spisu se vedou alespori tyto udaje

a) identifikator, ktery je jednoznacny v ramci elektronického systému spisové sluzby
nebo samostatné evidence dokumentd,

b) struény obsah,

c) spisova znacka,

d) datum zalozeni,

e) datum vyfizeni,

f)  datum uzavieni,

g) spisovy znak,

h) skartacni rezim,

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

i) informace o tom, zda byl spis zafazen do vybéru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie, a

k) identifikator, ktery spisu, ktery byl vybran jako archivalie, pfidélil Narodni archiv nebo
Narodni digitalni archiv.

(2) VyzZaduje-li vyfizeni véci vydani spravniho rozhodnuti, uvede se do spisu, kdo je
opravnénou ufedni osobou. Opravnénou uredni osobou na JAMU muze byt jen rektor,
prorektor, dékan, nebo prodékan.

Cl. 57

Spis v analogové podobé

(1) Vyfizujici uklada dokumenty v analogové podobé ve spisu chronologicky,
a to vzestupné, kdy iniciaéni dokument je ulozen ve spodni ¢asti a nejmladsi dokument
nahofre.

(2) Vyfizujici opatfi dokumenty v analogové podobé, kieré jsou obsahem spisu,
spole¢nym obalem, na kterém uvede alespon udaje stanovené v €&l. 56 pism. a), b), ¢), g)
ah).
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CAST CTVRTA
OBEH DOKUMENTU

Hlava |
Predavani a prebirani dokumentu

Cl. 58

Rozdélovani dokumentu

(1) Podatelna pfedava obdrzené dokumenty podle vécné pfislusnosti jednotlivym
souCastem JAMU, pfipadné vedoucimu zaméstnanci utvaru soucasti, kterému
dokumenty nalezi k vyfizeni, neuréi-li tento jinak. Pokud neni z povahy dokumentu
zfejmé, kdo je prisludny k jeho vyfizeni, pfeda jej k rozhodnuti o pfislusnosti k vyfizeni
Pravnimu a organiza¢nimu oddéleni Rektoratu.

(2) O tom, Ze byl dokument v Ufadovné na pfislusnou souéast &i jeji utvar predan,
je pfisludny zaméstnanec informovan prostfednictvim e-mailu.

Cl. 59

Samostatna evidence dokument
Dokumenty spadajici do samostatné evidence dokumentl jsou podatelnou pfedany
ke zpracovani vedoucimu utvaru, ktery samostatnou evidenci vede, neur¢i-li tento jinak.

Cl. 60

Sledovani obéhu dokumentu

Obéh dokumentt a spisti musi byt zajistén zplisobem umoznujicim sledovat veskeré
ukony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby nebo technické prostfedky,
které ukon provedly, a ur€it datum, kdy byly ukony provedeny.

Cl. 61

Predavani doru¢eného dokumentu

(1) Doru€ené dokumenty v analogové podobé distribuuji podatelny mezi sou¢astmi
v obalkach oznacenych nazvy ¢i zkratkami souéasti, popfipadé i jmény pfisluSnych osob,
prostfednictvim pfihradek umisténych na podatelné Rektoratu, kde si je povéfeni
zaméstnanci jednotlivych soucasti kazdy pracovni den pfebiraji a pfedaji je podatelné
pfisludné soucasti.

(2) V pfipadech nesnesoucich odkladu se dokument pfeda pfimo na podatelnu
prislusné soucasti (napf. pochlizkou zaméstnance).

(3) Dorugené dokumenty v digitalni podobé predavaiji podatelny v Ufadovné.
Cl. 62

Prebirani doruéeného dokumentu

(1) Podatelna pfislusné soucasti zkontroluje, zda dokument nalezi k vyfizeni dané
soucasti a zajisti zaevidovani dokumentu a v pfipadé dokumentu v analogové podobé
jeho digitalizaci, ktera bude s ohledem na jeho obsah provedena bud autorizovanou
konverzi, jednoduchou konverzi, nebo prostym skenem. Nasledné dokument pfeda
Utvaru soudasti prislunému k jeho vyfizeni prostfednictvim Uradovny v digitalni podobé,
v pfipadé dokumentu v analogové podobé takeé fyzicky.
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(2) Vedouci zaméstnanec utvaru zkontroluje, zda dokument nalezi k vyfizeni
danému utvaru, neurci-li tento, Ze kontrolu provede néktery z jeho podfizenych.

Cl. 63

Spoleény nadfizeny utvar
Pokud vyfizeni jednoho dokumentu spada do pUsobnosti vice sou€asti nebo utvard,
preda podatelna dokument jejich nejbliz§imu spoleénému nadfizenému.
Cl. 64

Nespravné pridélené dokumenty

(1) Zjisti-li JAMU, Ze neni pfislusna k vyfizeni dokumentu, postoupi jej pfislusné
0sobé nebo organu a odesilatele o tom vyrozumi.

(2) Zjisti-li zaméstnanec podatelny pfislusné soucasti, Ze pfidéleny dokument
nenalezi k vyfizeni dané soucasti, tento nespravné pridéleny dokument bezodkladné

posle na podatelnu pfisluSnou k pfevzeti, Ize-li ji ur€it. V opacném pfipadé dokument vrati
zpét podatelng, od niz dokument obdrzel.

(3) Zjisti-li vedouci zaméstnanec utvaru, ze pfidéleny dokument nenalezi k vyfizeni
danému utvaru, tento nespravné pridéleny dokument vraci bezodkladné zpét podatelné,
od niz dokument obdrzel.

Cl. 65

Pridéleni dokumentu ke zpracovani

(1) Vedouci utvaru, kterému byl pfedan dokument k vyfizeni odpovida za jeho
vyfizeni, a vyfidi dokument sam, nebo z jemu podfizenych zaméstnancu uréi vyfizujiciho.

(2) Vedouci utvaru mize rozhodnout, Zze dokumenty urcitého druhu maji byt
pfedavany k vyfizeni jemu podfizenému zaméstnanci pfimo; v takovém pfipadé oznami
vedouci Utvaru své rozhodnuti podatelné pfislusné souc€asti a povinnosti vedouciho
spojené s prebiranim dokumentd pIni takto uréeny zaméstnanec. Vedouci utvaru
i vtakovém pfipadé odpovida za dodrZzovani této smérnice u takto predanych
dokumentu.

Cl. 66
Vyzadani chybéjicich €asti dokumentu

Pokud vyfizujici zjisti pfipadné chybéjici &asti dokumentu, vyzada si je od jeho
odesilatele.

Hlava Il
Vyfizovani dokumentu

Cl. 67

Vyrizovani dokumentu

Vyfizenim dokumentu se rozumi zejména zpracovani navrhu vyfizujiciho
dokumentu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a vypraveni rozhodnuti nebo jiné
formy vyfizeni véci.
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Cl. 68

Lhity pro vyfizeni dokumentu

(1) Vyfizujici dokument vyfizuje bezodkladné, nejpozdéji ve Ihuté stanovené
k vyfizeni (napf. spravnim fadem, nebo zakonem o svobodném pfistupu k informacim).
Neni-li Ihdta k vyfizeni stanovena, vyfizuje se dokument do 30 kalendafnich dnu
od doruceni dokumentu, neni-li pokynem vedouciho zaméstnance stanoveno jinak.

(2) Neni-li ze zavaznych divodld mozné vyrfidit dokument ve stanovené lhaté,
je nutno v této Ihuté potvrdit odesilateli pfijeti dokumentu a oznamit mu pfedpokladany
termin jejiho vyfizeni.

Cl. 69

Zpusoby vyfizeni dokumentu
Vyfizujici dokument vyfidi

a) dokumentem, je-li vyfizujici dokument odeslan adresatovi, pfipadné s upifesnénim
na

rozhodnuti odeslano, kopie zaloZena do spisu studenta,

rozhodnuti pfevzato osobné, kopie zalozena do spisu studenta,

vystaven certifikat,

vystaven druhopis,

vystaveno jmenovani,

vystaveno osvédceni,

vyvédenim na ufedni desku,

. zamitnuto,

b) postoupenim, je-li podani pro nepfislusnost postoupeno jinému organu nebo osobég,
pfipadné s upfesnénim na
1. odeslano,

2. vraceno,

c) vzetim na védomi, jde-li o dokumenty uréené pouze pro informaci, na které neni
potfeba reagovat, pfipadné s upfesnénim na
1. ad acta,

2. zadano (napf. udaje do matriky student(),

d) zaznamem na dokumentu nebo do jeho metadat, jestlize reakce na dokument neni
odeslana (napf. Ustni odpovéd telefonicky nebo osobné). Reakce se s uvedenim
kdy, jak a s jakym vysledkem byla véc vyfizena, pfipadné s kym byla projednana,
poznamena u dokumentu v digitalni podobé do pole ,Poznamka“ v elektronické
evidenci, u dokument( v analogové podobé na dokument, nepostacuje-li to, vlozi
se do spisu samostatny dokument s reakci.

ONOoOOGORWN =

Cl. 70

Den vyfizeni dokumentu

Za datum vyfizeni je povazovan den vypraveni podepsaného vyfizujiciho
dokumentu, pfipadné den vyfizeni jinym zpusobem.

Cl. 71

Kontrola vyfizovani spisti

Vedouci Utvaru pravidelng, nejméné jednou tydné&, provede v Uradovné kontrolu
vyfizovani spisu a zjiSténé nedostatky neprodlené fesi s pfisluSnym zaméstnancem.
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Hlava Il
Vyhotovovani a odesilani dokumentu

Cl. 72

Vyhotovovani dokumentu
(1) Dokumenty se vyhotovuji pfednostné v digitalni podobé.

(2) VSechny dokumenty vytvofené JAMU se vyhotovuji v souladu s jednotnym
vizualnim stylem.

Cl. 73

Nalezitosti vyhotoveného dokumentu
(1) Na vyhotoveném dokumentu ureném k odeslani je vyznaceno

a) Cislo jednaci, nebo eviden&ni Cislo dokumentu ze samostatné evidence dokumentu
pfridélené dokumentu,

b) identifikace dokumentu z evidence dokumentl odesilatele, je-li vyhotovovany
dokument odpovédi na doruc¢eny dokument, a pokud je v doru¢eném dokumentu
tento udaj uveden,

c) adresat,

d) véc,

e) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyfizen automatizované,

f) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby povéfené jeho podpisem.

(2) U dokument, u kterych je potfebné zajistit jejich ochranu, se dokument

a) v analogové podobé v levém hornim rohu seSije kancelafskou sponkou, ktera se
spolu se hibetem dokumentu z obou stran pfelepi samolepicim Stitkem. Rozhrani
Stitku a dokumentu se na rubové i licové strané opatfi otiskem razitka JAMU nebo
jeho soucasti (razitko, kterym se opatfuje i samotny dokument nebo razitko alespon
se shodnou pusobnosti), pfipadné téz podpisem nebo parafou zaméstnance, ktery
dokument vyhotovil.

b) vdigitalni podobé zasifruje, pfipadné elektronicky podepiSe kvalifikovanym
podpisem.

Cl. 74

Prilohy vyhotoveného dokumentu

Je-li to mozné, kazda pfiloha dokumentu se oznaci tak, aby bylo jasné, ke kterému
dokumentu pfinalezi (napf. textem "Pfiloha €. 1 k ¢j. ... ).

Cl. 75

Schvalovani a podepisovani dokumentu

(1) V pfipadé vyfizovani dokumentu dokumentem v analogové podobé vyfizujici
pfedklada ke schvaleni navrh vyhotoveného dokumentu schvalovateli, ktery v pfipadé
souhlasu podepise jeho prvopis vlastnoruénim podpisem. VZzdy musi byt uvedeno jméno,
pfijmeni a funkce podepisujiciho a popfipadé otisk ufedniho razitka.

(2) Pokud se dokument vyfizuje v digitalni podobé, je vyhotoven navrh dokumentu
v digitalni podobé, ktery je preveden konverzi do vystupniho datového formatu®
(v pfipadé béznych textovych dokumentl format PDF/A) a nasledné pfedan k podpisu

) § 23 vyhlasky &. 259/2012 Sb.
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schvalovateli, ktery opatfi prvopis dokumentu kvalifikovanym elektronickym podpisem
a kvalifikovanym €asovym razitkem.

Cl. 76

Kontrola vyhotoveného dokumentu

Osoba, ktera je opravnéna za JAMU dokument podepsat, pfed podpisem provede
kontrolu spravnosti dokumentu a odpovida za ni spole¢né s vyfizujicimi zaméstnanci.

Cl. 77

Zalozeni vyhotoveného dokumentu do spisu

JAMU si ponecha pro vykon spisové sluzby zpravidla prvopis vyhotoveného
dokumentu, popfipadé jeden ze stejnopisu prvopisu vyhotoveného dokumentu, zaeviduje
jej v pfislusné eviden&ni pomucce a zaloZi jej do spisu.

Cl. 78

Odesilani dokumentu
(1) O zpusobu odeslani dokumentu rozhoduje bud' vyfizujici, nebo jeho nadfizeny.

(2) JAMU vybere pfi odeslani dokumentu adresata ze zéznamd ve jmenném
rejstfiku. Adresatu vyhotoveného dokumentu JAMU zpravidla odesila stejnopis prvopisu
nebo druhopis, pfipadné stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.

(3) Datum a zpUsob odeslani se vzdy poznamena v pfislusné eviden¢ni pomducce.
Cl. 79

Nalezitosti odesilani dokumentu

(1) Pfed odeslanim vyfizujici zkontroluje, zda dokument obsahuje vSechny
nalezitosti a zda je kompletni, tzn. jsou vyhotovena vSechna pFfedepsana nebo
pozadovana vyhotoveni a jsou pfipojeny v8echny pfilohy. Pokud je zjisténa vada, zajisti
vyfizujici jeji odstranéni.

(2) Dokumenty mohou byt odesilany prostfednictvim

a) drzitele postovni licence s upfesnénim na
balik do ruky,
balik na postu,
cenné psani,
cenny balik,
doporuceng,
doporucéené do vlastnich rukou,
doporucené s dodejkou,
doporucené s dodejkou do vlastnich rukou (obalka s modrym pruhem),
doporu€ené s dodejkou do vlastnich rukou vyhradné jen adresata (obalka
s Cervenym pruhem),
10. doporuceny balic¢ek, nebo
11. EMS (balik — expresni postovni sluzba),
b) osobniho dorugeni,
c) expresni pfepravou (napf. DHL, PPL, UPS),
d) datovych schranek s upfesnénim na
1. datovou zpravu, nebo
2. datovou zpravu do vlastnich rukou,

©CoNOORWN =
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e) e-mailu,

f) IS,

g) faxu,

h) systému E-ZAK.

Cl. 80

Postup odesilani dokumentu v analogové podobé

(1) Odesilani dokumentl v analogové podobé je zajiStovano prostfednictvim
vypravny na podatelné&, ktera je opatfi potfebnymi nalezitostmi. Dokumenty v analogové
podobé urCené k odeslani jsou pfedavany vypravné v fadné zalepenych obalkach
oznaCenych nazvem JAMU a pfislusné soucasti v levém rohu a adresou pfijemce.

Na obalkach doporucenych zasilek se na levé strané uvede poznamka “doporu¢ené”.

(2) Vypravna zajistuje odesilani dokumentt prostfednictvim drzitele poStovni
licence, osobniho doru€eni, nebo expresni pfepravou.

Cl. 81

Dorucéeni dokumentu

Doklad stvrzujici, Ze dokument byl doru€en nebo Ze postovni zasilka obsahujici
dokument byla dodana, v€etné Casového udaje, kdy se tak stalo, se po vraceni JAMU
pfipoji k pfislusnému dokumentu nebo vlozi do pfislusného spisu.

Hlava IV
Uzavirani spisu

Cl. 82

Uzavirani spisu

Neocekava-li se vkladani dalSich dokumentt a uplynula-li pfipadné odvolaci Ihita,
vyfizujici spis po vyfizeni véci uzavie nezavisle na ukonceni kalendafrniho roku.

Cl. 83

Kontrola spisu pred uzavienim

(1) Vyfizujici zkontroluje pfed uzavienim spisu, zda je vyfizeny spis Uplny, zda jsou
v evidenéni pomUcce uvedeny povinné udaje podle ¢l. 56 odst. 1 a zda jsou dodrzeny
podminky uzavieni spisu.

(2) Pfedmétem kontroly je zejména

a) oznaceni doru¢eného dokumentu v analogové podobé podacim razitkem a uplnost
jeho vyplnéni,

b) oznaceni dokumentu v analogové podobé jednoznaénym identifikatorem,

Cc) uvedeni spisového znaku a skartatnhiho reZzimu u spisu podle spisového
a skarta¢niho planu platného v dobé jeho uzavfeni,

d) zapis v evidenni pomucce a jeho uplnost podle druhu evidence, ve které je
dokument evidovan,

e) ulozeni dokumentl a spisu v analogové podobé v obalech k tomu uréenych,
které zarucuiji jejich neporusitelnost a zachovani jejich Citelnosti.
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Cl. 84
Zakaz vyjimani
Z uzavieného spisu nesmi byt vyjimany jednotlivé dokumenty.
CAST PATA
UKLADANiI DOKUMENTU A SPISU
Cl. 85
Zpusob ukladani

Po dobu trvani skartacni Ihity jsou vyfizené dokumenty a uzaviené spisy

a) v digitalni podobé& uloZeny v elektronické spisovné, ktera je soucasti Uradovny,
v analogové podobé ulozeny ve spisovné, nebo v pfirucni registrature.

O
~

Cl. 86

Ukladani v pfiru€nich registraturach

(1) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé, které jsou stale jesté
provozné potiebné, ukladaji zaméstnanci v pfiruénich registraturach; tato skute¢nost
se poznamenava v Ufadovné v kolonce UloZeni uvedenim nazvu souéasti JAMU a Utvaru
nebo Cisla mistnosti a budovy. PFiru¢ni registratury musi byt zabezpec€eny proti pfistupu
nepovolanych osob (napf. uzaméenim).

(2) Za spravné ulozeni, oznaCeni a zabezpeceni dokumentl a spisu odpovida
vyfizujici.

(3) Dokumenty a spisy uklada vyfizujici podle vécného obsahu a spisovych znaku
do ukladaci jednotky, kterou oznaci hifbetnim Stitkem obsahujicim

a) spisovy znak nebo znaky,

b) popis vécného obsahu (typ ukladanych dokumentu),

c) rok nebo ¢asovy rozsah, béhem kterého dokumenty vznikly nebo byly vyfizeny,
d) skartaCni znak a lhutu a

e) rok pfedpokladaného vyfazeni dokumentu.

Cl. 87

Doba ulozeni v pfiruénich registraturach

(1) V pfiruénich registraturach jsou dokumenty a spisy ulozeny zpravidla jeden
az dva roky od jejich vzniku nebo vyfizeni, nejdéle viak do skarta¢niho Fizeni.

(2) O tom, kdy budou dokumenty pfedany do spisovny rozhoduje vedouci utvaru,
ktery odpovida za zajisténi nasledného pfedani do spisovny.

Cl. 88

Predavani dokumentt v analogové podobé k ulozeni

(1) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé preda vyfizujici
do spisovny v ukladacich jednotkach opatfenych vyplinénymi hibetnimi Stitky spolu
se dvéma vyhotovenimi pfedavaciho protokolu, které podepiSe. Po kontrole pfedavaciho
protokolu a prfedavanych dokumentl a spisli v analogové podobé potvrdi spravce
spisovny jejich prevzeti podpisem pfedavacich protokold. Po jednom vyhotoveni
predavaciho protokolu si ponecha pfedavajici a spravce spisovny.
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(2) V pfipadé dokumentt evidovanych v Ufadovné je pfedavaci protokol generovan
v Uradovné a predavajici preda v Ufadovné zaznamy o dokumentech do elektronické
spisovny.

(3) V pfipadé dokumentt evidovanych v samostatné evidenci se sepiSe protokol
k pfedani do spisovny a spravce spisovny zaznamena udaje o pfedanych dokumentech
do evidence spisovny v podobé archivni knihy.

Cl. 89
Predavani dokumentu v digitalni podobé k ulozeni

VyFizené dokumenty a uzaviené spisy v digitalni podobé pfeda vyfizujici v Ufadovné
do elektronické spisovny.

Cl. 90

Predavani hybridnich spisu k ulozeni

Hybridni (smiSené) spisy se ukladaji tak, Zze originaly dokumentl spisu v digitalni
podobé se ukladaji v elektronické spisovné a dokumenty spisu v analogové podobé
se ukladaji ve spisovné. Obé c&asti hybridniho spisu musi obsahovat soupis vSech
dokumentt spisu s vyznacenim pfislusné formy a pfedavaji se do spisoven soucasné.

Cl. 91
Vraceni predanych dokument

Dokumenty, které nespliuji pozadavky podle €l. 83, budou spravcem spisovny
vraceny k jejich opravé a doplnéni. Spravce spisovny nesmi pfevzit dokumenty a spisy
bez Fadné zpracovanych predavacich protokold.

Cl. 92

Ukladani dokumentt a spist ve spisovné

(1) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy v analogové podobé& musi byt pred
pfedanim do spisovny zbaveny duplicit a fadné oznaceny. Je-li dokument ve spisu
ve vice vyhotovenich, ponecha se po jednom vyhotoveni s tymiz autentizaCnimi prvky,
ostatni mohou byt zni€eny; je-li ve spisu jen kopie dokumentu, nesmi byt zni¢ena.

(2) Ve spisovné se ukladaji v pfevzatych obalech takovym zpusobem, aby nedoslo
k jejich znehodnoceni nebo ztraté. V regalech jsou ukladany dle spisovych znaki
uvedenych ve spisovém a skartaCnim planu (tj. dle vécného hlediska).

Cl. 93

Evidence ulozenych dokumentt a spisti ve spisovné

(1) O vyfizenych dokumentech a uzavienych spisech v analogové podobeé,
které nejsou evidované v Ufadovné, vede spravce spisovny evidenci ve formé
predavacich protokol( a archivni knihy.

~(2) O vyfizenych dokumentech a uzavienych spisech, které jsou evidovane
v Ufadovné, vede spravce spisovny evidenci v podobé predavacich protokoll
a elektronické evidence v Uradovné.
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Cl. 94
Odpovédnost spravce spisovny

Spravce spisovny odpovida

a) za fadné vedeni evidence a spravu ulozené spisové dokumentace ve fyzické
i elektronické spisovné,

b) za spravné ulozeni a zabezpeceni dokumentl proti poSkozeni a ztratam.

Cl. 95

Vstup do spisovny

(1) Do spisovny smi vstoupit a se spisy v ni uloZzenymi manipulovat spravce spisovny
a osoby jej doprovazejici.

(2) Vstup do spisovny bude na Zzadost spravce spisovny umoznén také
zaméstnancim JAMU. O umoznéni vstupu pozada spravce spisovny osoby vykonavajici
vratni sluzbu nebo osoby stojici v Cele soucasti, v jejiz budové je spisovna umisténa,
osobné, ze svého pracovniho Cisla nebo prostfednictvim zpravy z jeho pracovni schranky
el. posty.

Cl. 96
Predkladani dokumentu a spist ulozenych ve spisovné

Dokumenty a spisy ulozené ve spisovné muze spravce spisovny opravnénym
osobam vypujcit nebo jim umoznit nahlizeni do nich.

Cl. 97

Opravnéné osoby

(1) Zaméstnanci mohou nahliZzet a vypuj¢ovat si dokumenty a spisy svého oddéleni,
oddéleni podfizenych, pfipadné oddéleni, kterého jsou nastupcem. Nahlizeni
a vypujcovani dokumentd a spisu jiného oddéleni je vazano na souhlas vedouciho
pFislusného vyfizujiciho oddéleni, ktery posoudi odivodnénost a opravnénost Zadosti.

(2) Nahlizet a vypUj¢ovat dokumenty a spisy dale mohou

a) organy vefejné moci pfi vykonu své plsobnosti,
b) externi kontrolni organy a
c) interni auditor.

(3) Dal$i osoby mohou do spist a dokumentd nahlizet po pfedchozim souhlasu
spravce spisovny, pokud prokazou pravni zajem nebo jiny vazny divod a nebude-li tim
poruseno pravo nékteré z osob, ktera je subjektem dokumentu nebo spisu, popfipadé
dalSich dotéenych osob anebo vefejny zajem.

Cl. 98

Evidence nahlizeni a vypujcek
(1) Spravce spisovny vede evidenci nahlizeni a vypUjéek dokumentl a spisu
ze spisovny.
~(2) V pfipadé dokumentt a spist v analogové podobé, které nejsou evidované

v Ufadovné, vede spravce spisovny evidenci vypUjéek a nahlizeni v listinné podobé
v Knize vypujéek a nahlizeni. V pfipadé dokumentl a spisti v analogové podobg,
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které jsou evidované v Uradovné, vede spravce spisovny evidenci vypQjéek a nahlizeni
v Uradovné.

Cl. 99

Predkladani dokumentd v analogové podobé

(1) Spravce spisovny vyhleda a predlozi zadateli vyzadané dokumenty v analogové
podobé. Pfi vypljéce na misto jejich ulozeni viozi vypujéni listek. Vypujéni listek obsahuje
a) Cislo jednaci/evidencni Cislo vypujéeného dokumentu,

b) véc — stru¢ny obsah dokumentu/spisu,

c) ukladaci jednotka (napf. Sanon, krabice, slozka),

d) datum a misto vypujcky,

e) jméno, pfijmeni a podpis osoby, jiZ byl dokument/spis vypujéen,

f) jméno, pfijmeni a podpis spravce spisovny,

g) datum, kdy byl dokument/spis vracen,

h) jméno, pfijmeni a podpis osoby, ktera dokument/spis vratila,

i)  jméno, pfijmeni a podpis spravce spisovny, ktery dokument pfevzal zpét.

(2) Spravce spisovny je povinen zajistit, aby Zadatelé o nahliZzeni/vypUjcku
pred zahajenim nahlizeni/pfevzetim vypujcky prokazali svou totoznost prikazem JAMU
nebo prikazem totoznosti.

(3) V pfipadé nahlizeni je povinnosti spravce spisovny dohlédnout na to,
aby nedos$lo k poskozeni nebo odcizeni dokumentu. Nahlizeni do dokument
je dovolenou pouze v pfitomnosti spravce spisovny.

(4) Pokud jsou dokumenty a spisy ze spisovny vypujceny, je vypujcitel piné
odpovédny za jejich ochranu pfed poSkozenim, zneuzitim nebo ztratou a je povinen
dodrzet uréeny termin vraceni. Do vypujéenych dokumentl se nesmi nic dopisovat,
opravovat, vymazavat ani provadét jiné upravy. Po vraceni dokumentu/spisu v analogové
podobé spravce spisovny zkontroluje, Zze je vraceny dokument/spis v pofadku a ulozi
jej na puvodni misto. Vypuj¢ni listek se pfipoji k evidenci vypujcek.

Cl. 100

Predkladani dokumentt v digitalni podobé

(1) Nahlizeni do dokumentl a spisl v digitalni podobé uloZzenych v elektronické
spisovné Utadovny je umoznéno opravnénym Zzadateldm prosttednictvim Ufadovny,
ktera rovnéz zabezpecuje evidenci pfistupl (nahlizeni do dokumentt). Opravnénému
Zadateli se zobrazi poZadovany dokument nebo spis.

(2) Pokud neni mozné predloZit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis,
Ize ho vytisknout (vytvofit neovéfenou kopii), znecitelnit pasaze obsahujici citlivé nebo
osobni Udaje (pfipadné udaje, se kterymi se zadatel nesmi seznamit), a poté ho predlozit.

Cl. 101

Ztrata, zniceni, nebo poskozeni dokumentu

(1) PFi ztraté, znieni nebo poSkozeni dokumentu nebo spisu v analogové podobé
béhem nahlizeni nebo vypUljcky, vyhotovi spravce spisovny zapis, obsahujici pFiciny,
miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zniceni.

(2) Dojde-li k nevratnému poSkozeni nebo zni€eni dokumentu v digitalni podobé
béhem nahlizeni nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skute¢nost

v Ufadovné véetné &isla jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo znigeni
feSeno.
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CAST SESTA
VYRAZOVANiIi DOKUMENTU
Cl. 102

Skartaéni znaky

(1) Skartacnim znakem se rozumi oznaceni dokumentu, spisu nebo vécné skupiny
které vyjadfuje dokumentarni hodnotu dokumentu, spisu nebo vécné skupiny a podle
néhoz se posuzuji ve skartatnim Ffizeni. Skartacni znaky pro jednotlivé dokumenty
stanovuje spisovy a skartacni plan, ktery tvofi pfilohu €. 2 této smérnice, a mohou mit
tyto hodnoty

a) A" (archiv) — dokumenty nebo spisy prfedpokladané trvalé hodnoty, které se budou
po uplynuti skartacni Ihtty do vybéru archivalii zafazovat s navrhem k vybrani
za archivalii a pfedani do archivu,

b) ,S“ (stoupa) — dokumenty nebo spisy bez pfedpokladané trvalé hodnoty,
které se budou po uplynuti skarta¢ni lhaty do vybéru archivalii zafazovat s navrhem
na zniceni.

(2) Spisovy a skartacni plan se aktualizuje podle potfeby. Rektorat JAMU zasle
spisovy a skartacni plan MZA bezodkladné po jeho vydani nebo zméné.
Cl. 103

Skartacni lhita

(1) Skartacni IhGtou se rozumi doba, béhem niz musi byt dokument nebo spis ulozen
na JAMU a nesmi byt vyfazen dfive, nez dojde ke skartaCnimu Fizeni.

(2) Skarta¢ni lhata zacCina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni
dokumentu nebo uzavieni spisu, pfipadné po uplynuti jiné spoustéci udalosti,
ktera je uvedena ve spisovém a skartacnim planu. Skartacni |lhatu nelze zkracovat,
vyjime¢né vSak maze byt po dohodé s MZA prodlouzena.

Cl. 104

Skartaéni fizeni

(1) Skartacnim Fizenim se rozumi postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty a spisy
(pfip. ufedni razitka vyfazena z evidence), jimz uplynuly skartacni Ihaty a jez jsou nadale
nepotfebné pro &innost JAMU. Ufedni razitko se vyfazuje z evidence v pfipadé ztraty
jeho platnosti, jeho ztraty, nebo jeho opotfebovani.

(2) Zadny evidovany dokument nesmi byt skartovan bez odborného posouzeni
a vybéru archivalii ve skartatnim Fizeni vedeném MZA. Skartacni fizeni se provede
na zakladé skartacniho navrhu.

(3) Za rfadnou pripravu a provedeni skartacniho fizeni odpovida spravce spisovny.
Oddéleni informacnich a vypoc&etnich sluzeb Rektoratu poskytne potfebnou soucinnost.

Cl. 105

Skartaéni navrh

(1) Spravce spisovny vytvofi skartani navrh a jeho pfilohy - seznam dokument
v analogové podobé skartacniho znaku ,A" a seznam dokumentu skarta¢niho znaku ,S*,
kterym uplynula skarta¢ni Ih(ta. Vyskytnou-li se dokumenty, které nespadaji do vécné
skupiny uvedené ve spisovém a skartaCnim planu, posoudi se ve skartaCnim fizeni
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obdobné jako dokumenty vécné skupiny obdobné pFfedpokladané trvalé hodnoty
ve spisovém a skartaénim planu uvedené.

(2) V seznamech dokumentl, které usporfada podle spisovych znakl, uvede
zejména celkovy rozsah zafazenych dokumentl a spisl, charakteristiku obsahu
dokumentu a spisu, obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let), jejich skartaéni rezim a odkaz
na oznaceni jejich uloZzeni pfi skartaénim Fizeni. V pfipadé dokumentl evidovanych
v Uradovné jsou seznamy sestavovany z tohoto systému a jsou tvoreny podle schématu
XML pro vytvofeni datového balicku SIP, ktery obsahuje metadata vyfazovanych
dokumentd.

(3) Spravce spisovny ke skartanimu navrhu pfipoji takto vytvofené seznamy jako
pfilohu a predlozi jej nasledné k podpisu kvestorovi. Skartacni navrh i s pfilohou jsou
zaslany datovou schrankou prostfednictvim Urfadovny do MZA.

Cl. 106

Posouzeni MZA

(1) Na zakladé predloZzeného skartacniho navrhu nasledné povéreny zaméstnanec
MZA provede odbornou archivni prohlidku dokumentl, spisG a Ufednich razitek
navrhovanych k vyfazeni. MZA mlze pozadat v priibéhu skartacniho Fizeni o doplnéni
¢i opravu skartacniho navrhu.

(2) Po provedené archivni prohlidce vyhotovi MZA protokol o provedeném
skartaénim fizeni, kterym vyda souhlas ke zni€eni dokumentl bez trvalé hodnoty
a stanovi dobu a zplsob predani archivalii k trvalému uloZeni. Tento protokol zasle
JAMU, ktera jej pfeda spravci spisovny.

Cl. 107

Predani dokumenti a spisu

(1) Dokumenty v analogoveé podobé vybrané jako archivalie pfeda spravce spisovny
JAMU v dohodnutém terminu do pé¢e MZA. Jedna-li se o dokumenty a spisy v analogové
podobé evidované v Ufadovné, pfeda JAMU rovnéz metadata k nim naleZejici. V ptipadé
vybranych archivalii v digitalni podobé zajisti zaméstnanci JAMU pfedani jejich replik
a k nim nalezejicich metadat do Narodniho digitalniho archivu.

(2) O predani dokumentu a spisu v analogové podobé a Ufednich razitek vybranych
jako archivélie sepiSe MZA ufedni zdznam, jehoz soucasti je i jejich soupis.

Cl. 108

Znic¢eni dokument a spisti

(1) Po obdrzeni protokolu o provedeném skartaénim fizeni a nasledném uplynuti
Ihity 15 dnl pro pfipadné podani namitek zajisti spravce spisovny JAMU zniceni
dokumentt a spist navrzenych ke zniceni.

(2) JAMU postupuje pfi zni¢eni dokumentu, které nebyly vybrany za archivalie,
a ufednich razitek, kterd nebyla vybrana za archivélie, tak, Ze dokumenty a spisy
v analogové podobé nebo ufedni razitka znehodnoti do podoby znemoZznujici jejich
rekonstrukci a identifikaci obsahu. Dokumenty se za tim ucCelem odevzdaji firmé
zabyvajici se likvidaci ufedniho papiru, ktera potvrdi pfevzeti vyfazovanych dokumentt
a vydanim skarta¢niho protokolu ruéi za to, ze se s informacemi obsazenymi v téchto
dokumentech nebudou moci seznamit nepovolané osoby.

(3) V pripadé dokumentl a spist v digitélni podobé se provede jejich zniceni
smazanim z Ufadovny. Obdobné se postupuje pfi zni€eni dokument( a spist v digitalni
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podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichZ repliky byly pfedany do Narodniho
digitalniho archivu.

CAST SEDMA
SPOLECNA USTANOVENI

] Hlava |
Uredni razitka a elektronicka pecet’

Cl. 109

Druhy a evidence ufrednich razitek
(1) Na JAMU se uzivaji tyto druhy ufednich razitek

a) kulaté s malym statnim znakem vétsi,
b) kulaté s malym statnim znakem mensi,
c) kulaté bez statniho znaku,

d) hranaté.

(2) JAMU vede evidenci Ufednich v podobé karet pro jednotliva razitka obsahujici

a) otisk razitka,

b) jméno, popfipadé jména, pfijmeni a funkce fyzické osoby, ktera ufedni razitko
prevzala a uziva,

c) datum prevzeti,

d) podpis pfebirajici fyzické osoby,

e) datum vraceni ufedniho razitka,

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

Cl. 110

Uzivani urednich razitek

(1) Na dokumenty vzniklé pfi vykonu pusobnosti v oblasti vefejné spravy (napf.
pFijimaci Fizeni, fizeni o pravech a povinnostech studenta, potvrzeni o studiu, habilitaéni
fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem) a na smlouvy a dohody o zméné, nebo zruSeni
zavazkl z nich se pouziva kulaté razitko bez statniho znaku, na ostatni dokumenty
hranaté razitko.

(2) Kulaté razitko s malym statnim znakem vétsi i menSi je opravnén pouzivat pouze
rektor, prorektor a zaméstnanec oddéleni pro studium a kvalitu pfi vykonu pfenesené
statni spravy nebo v pfipadech stanovenych zakonem.

Cl. 111
Ztrata uredniho razitka
JAMU bezodkladné oznami ztratu Uredniho razitka Ministerstvu vnitra. V oznameni
uvede datum, od kdy je razitko postradano, rozmér a popis razitka. Ministerstvo vnitra

vede a na svych internetovych strankach zvefejiiuje seznam ztracenych ufednich razitek,
ktery obsahuje udaje o ztracenych ufednich razitkach uvedenych v oznamenich.
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Cl. 112

Elektronicka pecet’

(1) Certifikat pro digitalni pecCet je ulozen na certifikovaném ulozisti plnici vSechny
pozadavky elDAS. Technicky prostfedek pro vytvareni elektronickych peceti
je infformacni systém, ktery ma webové rozhrani pouzivajici Sifrovaci protokol.
S informacénim systémem pracuje rektor nebo rektorem povéreny zaméstnanec.

(2) Elektronicka pecet se pouziva zejména k vydavani elektronickych potvrzeni
o studiu.

Hlava Il
Spisova rozluka

Cl. 113

Pristoupeni ke spisové rozluce

(1) Spisova rozluka se provede pfi zruseni JAMU. Prfipravuje ji a provadi JAMU
pred datem svého zruSeni, dokonduje ji pravni nastupce JAMU, a neni-li ho, likvidator.

(2) Pfed zahajenim spisové rozluky zpracuje JAMU plan jejiho provadéni,
vCetné Casoveého rozvrhu, a zasle jej MZA.
Cl. 114

Postup u vyfizenych dokumentu

(1) Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz uplynula skartaéni Ihita, zafadi
rusena JAMU do skartaéniho Fizeni.

(2) Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skartacni Ih(ta, se ulozi
do spisovny pravniho nastupce. Je-li pravnich nastupct vice a nedojde-li mezi nimi
k dohodé, rozhodne o prevzeti dokumentl a spisi MZA.

(3) Predavané dokumenty a spisy se zapisi do pfedavaciho seznamu, ktery v tomto
pfipadé obsahuje poradové Cislo, spisovy znak, typ dokumentd nebo spist, Casovy
rozsah jejich vzniku, mnozstvi, jméno, pfijmeni a podpis fyzické osoby odpovédné
za provedeni spisové rozluky.

Cl. 115

Postup u nevyrizenych dokumentu

(1) Nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy pfeda JAMU pravnimu nastupci,
a to na zakladé predavaciho seznamu, ktery v tomto pfripadé obsahuje typ dokumentu
nebo spisu, €asovy rozsah jejich vzniku, rozsah (pocet listd a pfiloh), jméno, pfFijmeni
a podpis fyzické osoby odpovédné za provedeni spisové rozluky.

(2) Pravni nastupce pfedavaci seznam pfevezme a zaeviduje do své evidenéni
pomucky jako dorucené.

Cl. 116
Predavani dokumentt evidovanych elektronicky
Pokud ti, ktefi mezi sebou provadéji spisovou rozluku, mezi sebou piedavaji spisy

a dokumenty evidované v elektronickém systému spisové sluzby, provedou predani
dokumentu v digitalni i analogové podobé prostredky téchto aplikaci.
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Cl. 117

Pouziti upravy v dalSich pripadech

(1) Predchozi ustanoveni této hlavy se pfiméfené pouziji i pfi zruSeni soucasti
JAMU, zméné plsobnosti JAMU nebo jejich sou¢asti a pfi zméné vlastnika nebo drzitele
dokumentu.

(2) Pokud zvlastni pravni predpis stanovi, ze se pfi zruSeni soucasti JAMU,
pfi zméné pusobnosti JAMU nebo jeji soucasti anebo pfi zméné vlastnika nebo drzitele
dokumentu dokumenty pfedaji jiné osobé, nez ktera je uvedena v této hlavé, JAMU uvede
tuto skutecnost v planu provadéni spisové rozluky, a to v€etné jednoznacné identifikace
této osoby.

Hlava Il
Mimoradné situace

Cl. 118

Vedeni spisové sluzby v mimoradnych situacich

(1) V pfipadé zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie anebo jiné
mimoradné situace, v jejichz dusledku je JAMU znemoznéno po omezené ¢asoveé obdobi
vykonavat spisovou sluzbu v Ufadovn& nebo samostatnych evidencich obvyklym
zpusobem, vedou podatelny JAMU spisovou sluzbu v potfebném rozsahu nahradnim
zpusobem v listinné podobé a eviduji dokumenty nebo spisy ve zvlastni evidencni
pomucce, kterou je nahradni evidence dokumentl nebo spist (dale jen ,nahradni
evidence®), a to v rozsahu podle § 10 odst. 1 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

(2) V8echny dokumenty a spisy jsou po dobu mimoradné situace vedeny v rozsahu
omezeni b&Zného vykonu spisové sluzby vyhradné v nahradni evidenci.

Cl. 119

Nalozeni s doruéenymi dokumenty

(1) Doru€eny dokument v digitalni podobé podatelna pfevadi autorizovanou konverzi
dokumentu nebo jednoduchym pfevodem do dokumentu v analogové podobé dle § 69a
zakona €. 499/2004 Sb., pokud je provedeni pfevodu dokumentu technicky mozné. Neni-
li mozné provedeni pfevodu dokumentu, podatelna doruCeny dokument v digitalni
podobé ulozi na pfenosny technicky nosi¢ dat (s dokumentem se dale pracuje
na pfenosném technickém nosici dat).

(2) Doru€eny dokument v analogové (napf. listinné) podobé, pfipadné jeho obalku
a vystup pfevodu dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové podobé
podatelna opatfi otiskem podaciho razitka.

(3) Ostatni ustanoveni této smérnice plati pfiméfené s ohledem na evidenci
dokumentu v listinné podobé.
Cl. 120

Uzavieni nahradni evidence

(1) Podatelna uzavie nahradni evidenci po ukon€eni mimofadné situace. V nahradni
evidenci se volné fadky pod poslednim zapisem proskrtnou a doplini se vétou: “Ukonéeno
dne ... pofadovym ¢&islem ... “ a pfipoji se jméno, pfijmeni a podpis povéfeného
zameéstnance.
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(2) Dokumenty nebo spisy evidovany v nahradni evidenci po jejim uzavfeni
podatelna

a) evidentné prevede dokumenty nebo spisy evidované v nahradni evidenci
do evidenéni pomticky, ve které obvykle dokumenty nebo spisy eviduje (Uradovna
nebo samostatna evidence), nebo

b) je ponecha zaevidované v nahradni evidenci a ty dokumenty nebo spisy, které nelze
vyfidit v nahradni evidenci, zaeviduje do evidenéni pomucky, ve které obvykle
dokumenty nebo spisy eviduje (Ufadovna nebo samostatna evidence).

Cl. 121
Ulozeni dokumentt

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci jsou ulozené ve spisovné
spolecné s ostatnimi dokumenty.

Hlava IV
Ztrata, poskozeni nebo zni¢eni dokumentu

Cl.122

Dojde-li ke ztraté, poskozeni nebo zni€eni dokumentu v analogové podobé,
k nevratnému poskozeni nebo ke zni€eni dokumentu v digitalni podobé& anebo nelze-li
dokument v digitalni podobé zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zplsobem, poznamena
vyfizujici tuto skute€nost do pfislusné evidenéni pomucky. Je-li ztrata, poSkozeni
nebo zni€eni dokumentu feSeno jinym dokumentem, poznamena se jeho Eislo jednaci,
nebo eviden¢ni, do prislusné evidence dokumentl ke ztracenému, poSkozenému
nebo zni€enému dokumentu.

Hlava V
Kontrola
Cl. 123

(1) Kontrolu nad vykonem spisové sluzby na JAMU vykonava MZA. Zjisténé zavady
a nedostatky postihuje jako porudeni povinnosti stanovenych pravnimi pfedpisy.

(2) Interni kontrolu vedeni spisové sluzby vykonava metodik spisové sluzby.
PoruSeni povinnosti pfi vykonu spisové sluzby je v pfipadé zaméstnancl porusenim
povinnosti plynoucich z pravnich predpist vztahujicich se k jimi vykonavané praci,
v pfipadé studentl porusenim pravnich pfedpisl a jako takové je postizitelné ukonéenim
pracovnépravniho vztahu, nebo uloZzenim sankce za disciplinarni pfestupek.

CAST OSMA
USTANOVENI SPOLECNA, PRECHODNA A ZAVERECNA
Cl. 124
Vzory
Pravni a organiza¢ni oddéleni rektoratu JAMU bude na webovych strankach
(https://lwww.jamu.cz/jamu/uredni-deska/dokumenty/)  aktualizovat zavazné vzory

dokumentu ke spisovému fadu, pfidavat dal$i, i je naopak rusit, a to s ohledem na zmény
pravnich predpisl a potfeby JAMU.
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Cl. 125
Pfechod na jmenny rejstrik

Do zpfistupnéni jmenného rejstfiku v Uradovné se postupuje dosavadnim
zpusobem.

Cl. 126

’

Ucéinnost

Tato smérnice nabyva uc&innosti dnem 1. zafi 2024 s vyjimkou ustanoveni
predpokladajicich jmenny rejstiik, ktera nabyvaji ucinnosti od prvniho dne mésice
nasledujiciho po vyhlaseni sdéleni o jeho funkénosti v Listu JAMU.

Ing. Dana Hornickova, v. r.
kvestorka
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Priloha ¢&. 1 spisového radu

Neuredni informace

Brozury
Blahopiani
Casopisy, noviny, letaky a obdobné tiskoviny

Delegacni listky na schuze a konference (pokud se nevyzaduje pisemné potvrzeni
prevzeti)

Diplomy

E-maily neufedniho charakteru (takové, které nezakladaji ufedni jednani, bézné dotazy,
zadosti o rady, neoficialni naméty a pfipominky)

Informacni nabidky, ceniky a nevyZzadana obchodni sdéleni napf. spamy
Knihy

Koncepty

Kondolence

Kulturni programy

Normy nebo legislativa vydana jinymi institucemi

Obézniky a véstniky

Personalni dokumenty (napf. ¢estna prohlaseni zaméstnanctl, dokumenty, tykajici se
pfijeti, pribéhu, ukonceni pracovniho poméru, rekvalifikace, vzdélavani, pracovni
napliné a popisy pracovnich innosti, dochazka, urazy, a dalsi)

Pozvanky neufedniho charakteru (pokud se nevztahuji k spravnimu, soudnimu nebo
jinému ufednimu jednani)

Prezencni listiny
Propagacni a reklamni materialy (cizi)

Obecné pravni predpisy vyhladené zakonem stanovenou formou (Sbirka zakonu,
Sbirka mezinarodnich smluv atd.)

Prospekty

Publikace

Soukroma korespondence
Vizitky

Vstupenky

Vyroc€ni zpravy cizi

Zapisy z porad

90



O O O O O O O O OO0 O0OO0ODO0ODO0OOO0OOO0OOO0OOO0OO0OOoOOoOOoO oo

W W WWMNDNDNMNDNDNMNDNMNMNMNMNMNMNMNMMNMNPRPRRPRPRPRRERRBR

O OO WN R

© 00 d O O WNR

ARG
L o

¢. 14/2024 LJ

Spisovy a skartacni plan

ORGANIZACE A RIZENI
Pfedpisy a normy

Obecné z&vazné normy tykajici se vysokych kol (z&kony, nafizeni vlady, vyhlasky MSMT, smérnice MSMT apod.) (po ztraté platnosti)

Vnitfni pfedpisy registrované MSMT - tykajici se JAMU v Brné jako celku (po ztraté platnosti)
Vnitini pfedpisy - fakult a dalSich souc¢asti JAMU v Brné (po ztraté platnosti)

Vnitfni smérnice JAMU - organizac¢ni fady, smérnice rektora a kvestora, rozhodnuti rektora apod. (po ztraté platnosti)

Vnitfni vyhlasky fakult a dalSich soucasti JAMU v Brné (po ztraté platnosti)
Smluvni vztahy

Tvorba norem a predpisl - podklady, pfipominky

Rizeni, statutarni organy

Akademicky senat - volba ¢lend, zapisy ze zasedani, zpravy o ¢innosti, volby funkcionafl, podklady pro jednani

Akademicky senat - korespondence

Umélecka rada - zapisy ze zasedani véetné podkladl, jmenovani ¢lend Umélecké rady
Spravni rada - zapisy ze schiizi, stanoviska apod., jmenovani ¢lent Spravni rady
Kolegium rektora/dékana , porady vedeni - zapisy z jednani v¢. podkladd

Porady prorektor(i s prodékany - zapisy

Porady kvestora a tajemnik{ fakult - zapisy + opatfeni a sdéleni kvestora

Volby rektora, dékan(, jmenovani vedoucich ostatnich soucasti, prorektord a prodékant
Komise, poradni sbory a pracovni skupiny, jmenovani, zapisy ze zasedani, zavazné pfipady
Organizac¢ni a provozni zalezitosti apod

Zpravy kontrolnich organd - nadfizenych a mimorezortnich

Hodnoceni ¢innosti, koncepce rozvoje

Vyro€ni zpravy JAMU

Podklady pro vyro€ni zpravu

Strategicky plan rozvoje, ro¢ni Plany realizace strateg. zamérd, Institucionalni plany
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Evaluacni fizeni

Hodnoceni - JAMU, fakult, pracovist - konecné vystupy, rocni

Spolecenské zalezitosti, vysokoSkolské slavnosti a tradice, public relations

CeloSkolské a fakultni slavnosti a jiné akce pofadané Skolou - dokumentace, hodnoceni, propagacni materialy
ZabezpecCeni (organizacni, ekonomické)

Vyznamenani a medaile, ¢estna uznani, ceny rektora a dékana, ¢estné doktoraty

Styk se spoleCenskymi organizacemi

Informace o JAMU, tiskové zpravy, propagacni materialy, ObCasnik JAMU, pfilezitostné publikace
Formulare, diplomy (vlastni) - ukazky

Umélecka dokumentace ¢innosti (fotografie Ci videozaznamy osobnosti, prostor(, aktivit, rozhovory s pamétniky-oral history, plvodni
dokumentarni porady o JAMU)

KORESPONDENCE

Korespondence bézna + stiznosti

Korespondence s nadfizenymi organy

PERSONALNI A MZDOVA AGENDA

Zameéstnanecké zaleZitosti

Konkurzni a vybérova fizeni, pfijimani zaméstnancl - vedouci a pedagogicti pracovnici

Konkurzni a vybérova fizeni, pfijimani zaméstnancl - fadovi zaméstnanci

Osobni spisy - vedoucich a vyznamnych zaméstnanct, pedagogickych pracovnik(

Osobni spisy - ostatni

Popisy praci a funkci

Dohody o pracovni ¢innosti

Dohody o provedeni prace

Evidence - nastupt a vystupl, zmén pracovnich pomérd apod.

Evidence - zaméstnanc( se ZPS, ID, CI3

Evidence - dochazky, pracovni neschopnosti

Kontrola dochdazky, mésic¢ni vykazy absenci a nemocnosti, pldn dovolené apod.

Agenda dlchodl

Pfehledy a rozpisy ¢erpani fadné dovolené
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Korespondence s Ufady

Mzdy a platy

Mzdova situace v organizaci - zasadni pisemnosti, rozbory, zpravy, pfedpisy

Dan ze mzdy (veSkeré pisemnosti)

Davky nemocenského pojisténi (likvidace, zuctovani)

Doklady o vyplaté mezd, platli, odmén, jednorazové sestavy mezd a platl

Mzdové listy nebo pisemnosti, které je nahrazuji

Mzdové vykazy, mésicni uzavérky

Evidencni listy dGchodového pojisténi

PéCe o zameéstnance

Kolektivni smlouva a kolektivni vyjednavani

Socialni a zdravotni péCe o0 zameéstnance - vykazy za obdobi roCni a delSi, socialni program

Ostatni poskytované benefity

Skupinové pojisténi trazll a cestovni pojisténi pfi kratkodobych cestach do zahranic¢i apod.

Pracovné lékafské sluzby (jednotlivé pfipady viz pfiloha €. 3 k vyhlaSce €. 98/2012 Sb., o zdravotnické dokumentaci odst. 8)
VEDECKOVYZKUMNA CINNOST A ROZVOJOVE PROJEKTY

Organizacné spravni

Dlouhodoba koncepce rozvoje vyzkumné organizace - koncepce a jeji hodnoceni

Hodnoceni vyzkumné organizace (metodika 17+) - sebeevaluacni zprava, podklady, organizace, zapisy z jednini

DalSi dokumentace védeckovyzkumné Cinnosti - koncepcni a strategické materialy, podklady, dokumenty, zapisy atd.

Evidence vysledkl vyzkumné ¢innosti (RIV)

Védecka spoluprace, Clenstviv organech, popularizace

Védecka spoluprace s vysokymi Skolami a jinymi védeckymi institucemi a organizacemi - dohody, smlouvy, protokoly, dokumentace
Clenstvi

Spoluprace s ostatnimi organizacemi - smlouvy, dohody apod.

Clenstvi v externich védeckych organech, poradnich sborech a komisich (RvVI, RIV, GACR, TACR, NAKI apod.) - nominace, statistiky,
hodnoceni

Poradani védeckych a vyzkumnych konferenci, symposii, workshopl a seminar - pozvanky, plakaty, programy, seznamy ucastnikd,
prispévky, pfepisy diskuzi, protokoly, zpravy, zapisy, dokumentace, statistiky
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Poradani védeckych a vyzkumnych konferenci, symposii, workshop( a seminar( - pozvanky, organiza¢ni zajisténi, programy, seznamy

Gcastnikd S 5

Ugast na externich védeckych konferencich, sympoziich a seminéafich - zprévy, zapisy, dokumentace A 5

Projektové soutéze

Fond rozvoje vyzkumné ¢innosti JAMU - projekty, usneseni komisi, priibézné a zavére¢né zpravy, hodnoceni A 5
2 Fond rozvoje vzdélavaci a umélecké ¢innosti JAMU - projekty, usneseni komisi, zavére¢né zpravy, hodnoceni A 5

Studentska grantova soutéz JAMU - projekty, usneseni komisi, priibézné a zavérecné zpravy, hodnoceni, vykazy o pouZiti dotace na

specificky vyzkum A 5
Néarodni projektové soutéze (GACR, TACR, NAKI apod.) - projekty, informace o ptidéleni podpory, zpravy o fedeni, vykazy, smlouvy o
spolupraci, letters of intent

Zahranicni projektové soutéze (Horizon, ERC apod.) - projekty, informace o pfidéleni podpory, zpravy o feSeni, vykazy A 5
Udélovani uméleckopedagogickych tituld

>
(&)

Habilitacni fizeni - spisy v€. habilitaCnich praci, komise, zapisy, podklady, pfednasky, jmenovani A 5
2 Rizeni ke jmenovani profesorem - spisy, komise, zapisy, podklady, pfednasky, jmenovani A 5

Vykazy a statistiky

Statistiky o védeckovyzkumné ¢innosti - za obdobi ro¢ni a delSi A 5
2 Statistiky védeckych konferenci a kongresl A 5
3 Statistiky o doktorandech A 5

Projekty z operacnich program
1 Dokumenty a doklady spisti spojenych s OP RLZ S 2021
2 Dokumenty a doklady spisC spojenych s OP VK S 2026
3 Dokumenty a doklady spist spojenych s OP VWV S 2034
4 Dokumenty a doklady spist spojenych s OP JAK \" 10

Ostatni projekty
1 1P Vv 10
2 CRP Vv 10
3 NPO Vv 10
4 NPO MK Vv 20
5 PPSR Vv 10
6 Prispévky z ukazatele F Y 10
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PPROVS (CRP 2.0)

Ostatni projekty

STUDUNI ZALEZITOSTI

Obecné, metodickeé zalezitosti, koncepce

Druhy a formy studia, studijni programy, uc¢ebni plany, osnovy, zmény, akreditace studijnich program, obor(i

Statistiky student(, vykazy, pfehledy, hodnoceni

Ciselnik studijnich obor(

Harmonogramy (Casové plany) akademického roku

Rozvrh hodin, vytizenost u¢eben

Celozivotni vzdélavani - obory, koncepce, vykazy, pfehledy

Celozivotni vzdélavani - bézna agenda, organizacni zajisténi

Univerzita tfetiho véku - obory, koncepce, vykazy, pfehledy

Univerzita tfetiho véku - bézna agenda, organizacni zajisténi

Univerzita prvniho véku - obory, koncepce ...

Univerzita prvniho véku - organizacni zajisténi

Pfijimaci fizeni

Smérnice pfijimaciho fizeni

Organizace a pfiprava

Propagacni materialy

Protokoly o pfijimacim fizeni - pfijati studenti, ktefi nenastoupili ke studiu
Protokoly o pfijimacim fizeni - nepfijati studenti (rozhodnuti o nepfijeti)
Pfihlasky uchazec, ktefi se nedostavili k pfijimacim zkouskam
Pfezkumné fizeni proti nepfijeti ke studiu -zaporné vyfizené

Seznamy prijatych a nepfijatych uchazecl, hodnoceni pfijimaciho fizeni, statistiky, hldasen
Studium

Imatrikulace - ceremonial imatrikulacniho slibu

Imatrikulace - organizacni zajisténi

Abecedni seznamy student( - podle rocnik(l a obort

Zapis - organizacCni zajisténi
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Studijni spisy - spisy vSech student(, v€etné téch, ktefi nedokoncili studium

Disciplinarni fizeni se studenty - zavazné pfipady

Disciplinarni fizeni se studenty - ostatni

Zahranicni studenti - pfehledy, vykazy apod.

Ukonéeni studia, absolventi

Statni zavérecné zkousky, zkuSebni komise (jmenovani)

Bakalarské, diplomové prace a disertacni prace

Ukonceni studia, promoce - ceremonial promocniho slibu

Ukonceni studia, promoce - organizacni zajisténi

Protokoly vydanych diplom0, matrika absolvent(

Vykazy o absolventech

Styk s absolventy - prlizkumy jejich uplatnéni

Styk s absolventy - vystavovani duplikatl doklad(, nostrifikace, vypisy znamek, potvrzeni (korespondence)
Styk s firmami, nabidky pracovnich pfilezitosti apod.

Nostrifikace zahrani¢nich dokladl o vysokoskolském vzdélani

Hmotné zabezpeceni studentd, pojisténi, koleje aj.

Stipendia - Zadosti, agenda

Stipendia - zapisy z jednani stipendijni komise

Zdravotni pojisténi - mési¢ni hlaSeni

Smlouvy, domovni kniha pro PCR

Umrti, Urazy (jednotlivé pfipady viz pfiloha ¢. 3 k vyhlasce ¢. 98/2012 Sb. , o zdravotnické dokumentaci odst. 8)
Poplatky za studium a pfijimaci fizeni

Grant Rudolfa Firkusného

Cena rektora, Ceny dékan(

Studentské organizace a spolky

Doktorské studium

Oborové rady - zapisy, jmenovani ¢lend

Plany a zpravy o plnéni tkoll v oblasti doktorského studia, hodnoceni doktroského studia, koncepéni materialy
Studijni materialy student( v doktorském studijnim programu
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Pfehled Skolicich pracovist a Skolitel(
Doktorské studium - bézné organizacni zalezitosti
Studentska uméleckovyzkumna a vyzkumna €innost

Statni doktorské zkousSky, obhajoba disertacni prace (spis v€. prace)

ZAHRANICNI STYKY
Zahranicni styky a spoluprace obecné, zakladni dokumenty

Spoluprace se zahrani¢nimi vysokymi Skolami a ostatnimi institucemi - smlouvy, cestovni dokumenty

Smlouvy E+ : Diim zahraniéni spoluprace (DZS), MSMT
ZahraniCni styky - agenda

Vyznamné zahrani¢ni navstévy

Korespondence se zahrani¢im - bézna

Financovani zahrani¢nich stykd v¢. sledovani poskytnutych cestovnich nahrad

FINANCNi HOSPODARENI

Rozpocet

Sestavovani rozpo¢td, navrhy, podklady

Rozpocet na obdobi ro¢ni a delSi, dlouhodoby rozpoctovy vyhled

Kratkodobé a dil¢i rozpocty, ukladani rozpoctd fakultam a pracovistim JAMU, rozpisy, kontrola plnéni rozpoc¢tu bézna
Zprava o vyporadani vysledkl plnéni rozpoctu - za obdobi rocni a delsi

Zprava o vyporadani vysledkl plnéni rozpoctu - za obdobi kratsi
Rozpoctové pisemnosti s funkci G¢etnich doklad(

Finance, financovani, zdroje

Rozbory hospodafeni, financni analyzy, financni plan

Financni zdroje (zasadni pisemnosti) - rozhodnuti, smlouvy o poskytnuti pfispévku a dotace

Pfehled Cerpanirezerv

Smlouvy s bankou o vedeni G¢tl, seznam U¢td, korespondence s bankami

Likvidace pohledavek a zavazk(
Uvérové smlouvy, platebni kalendare
FINANCNI UCETNICTVI

Ugetnictvi obecné
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Ugetni zpravodaj, obecné pokyny statnich organd
Seznamy ciselnych znakd, symboll a zkratek v Ucetnictvi
Ugetni doklady

Pokladni doklady pfijmové a vydajové

Vypisy z bankovnich G¢td

Faktury (platce DPH)

VSeobecné ucetni doklady

Bankovni doklady

Korespondence s finan&nim Gfadem

Cestovni nahrady

Ugetni knihy

Hlavni knihy (jako souc€asti ro¢ni i¢etni uzavérky)
Pokladni knihy

Knihy faktur

Knihy pohledavek a zavazk(

Ugetni deniky, sborniky, knihy analytické a syntetické evidence apod.
Ugetnictvi - souhrnné vystupy

Roc¢ni ucetni uzavérky

Ugetni vykazy a bilance - za obdobi roéni a delsi
Ugetni vykazy a bilance - ostatni

Danova pfiznani

Statisticka hlaseni (ekonomicka)

Ustanoveni inventarizaCni komise, inventarizaCni zapisy a inventurni soupisy majetku

Odpisy
MAJETEK, JEHO EVIDENCE A SPRAVA
Investi¢ni vystavba

Investicni rozvojovy program, plan stavebnich akci (dlouhodobé a roCni plany)
Investi¢ni zameéry a dokumenty k poskytovani dotaci ze statniho rozpoctu v priibéhu realizace akce (registrace, rozhodnuti o pfidélent,

uvolnéni financi, vyhodnoceni)
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Stavebni spisy (technicka dokumentace staveb, Uzemni rozhodnuti, stavebni povoleni, souhlas s ohlaSenim stavebniho zdméru,
kolaudacni rozhodnuti, rozhodnuti o zméné uzivani stavby, povoleni k odstranéni stavby, atd.)

Smluvni vztahy a schvalovaci protokoly, pfedavaci protokoly staveb a technologickych celkil (kompletni dokumentace)

Zapisy z pribéhu stavby (stavebni deniky, kontrolni dny, koo schiizky, prevzeti dilich staveb, atd.)

Ostatni (generely, expertizy, posudky, soudni odhady, ocefiovani nemovitosti apod.)

Nemovitosti - sprava a evidence

Smlouvy a rozhodnuti o nabyti nemovitosti, o prodeji nemovitosti, o pfevodu vlastnického prava, o zfizeni vécného bfemene (kupni
smlouvy, vypisy z pozemkovych knih apod.)

Zaloby tykajici se nemovitosti a jejich projednani

N4ajmy a pronajmy (po ztraté platnosti smlouvy o najmu/pronajmu)

Kontrolnfi a revizni zpravy (servis a revize vytaht, komint a dalSich technologickych zafizeni budovy)

Opravy a Udrzba

Ostatni (napf. energetické audity, atd.)

Majetek (mimo nemovitosti)

Investi¢ni zameéry a dokumenty k poskytovani dotaci ze statniho rozpoctu v priibéhu realizace akce (registrace, rozhodnuti o pfidélent,
uvolnéni financi, vyhodnoceni)

Doklady o nakupu (objednavky, smlouvy, pfedavaci protokoly, dodaci listy, zarucni listy, investi¢ni zamér s vyjadfenim ministerstva)
Opravy a Udrzba

Doklady o vyfazeni majetku

Ostatni (reklamace apod.)

Materialové a technické zabezpeceni

Dodavatelsko-odbératelské smlouvy (energie, voda, svoz odpadu, spotifebni pfedméty atd.)

Skladové hospodarstvi (dodaci listy, pfijemky, karty zasob, Zzadanky apod.)

Ostatni (napf. statisticka hlaseni atd.)

Doprava

Zaznamy o provozu vozidel (dopravni nehody, oprava a udrzba, zapisy o technické prohlidce, likvidace vozidla apod.)

Denik dispecCera, pfikazy k jizdé, Zadanky o pfepravu

Zaznamy o Skoleni fidicQ

Ostatni (napf. vyhrazené parkovani, povoleni k viezdu atd.)

Pojisténi
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Pojistné smlouvy (majetek, auta, voziky), platebni kalendare
Pojistné udalosti

Ostatni

BOZP, POZARNI OCHRANA, KONTROLNI CINNOST
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP)

Pracovni Grazy - vazné a smrtelné

Pracovni Urazy - ostatni

Provérky a kontroly BOZP

Skoleni BOZP, ostatni

Pozarni ochrana

Pozarni fad pracovist, poplachové smérnice, evakuacni plan
PoZarni kniha

Zapisy o pozarnich kontrolach

Zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych pozard a jejich pficin
Skoleni PO, ostatni

Kontrolni ¢innost

Kontrolni zpravy (periodické revize apod.)

Zpravy o vyfizovani stiznosti

SPISOVA SLUZBA, ARCHIV

Spisova sluzba

Podaci deniky aj. eviden¢ni pomUcky, pokud zachycuji pohyb spisli az do uloZeni a vyfazeni ve skartacnim fizeni

Knihy posty

Evidence kvalifikovanych certifikat(
Transakéni protokoly

Spis elektronického systému spisové sluzby
Archiv a spisovny

Evidence vyptjcek dokumentd

Spisové a skartacni plany

Pfedavaci protokoly (seznamy pisemnosti pfedanych do spisovny a do archivu)
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Skartacni navrhy a protokoly

Korespondence s Archivni spravou MV CR

Prirlstkova kniha archivu

ATELIERY, KATEDRY A OSTATNi PRACOVISTE

Knihovna

Licen¢ni smlouvy

Korespondence knihovny

Nakladatelstvi, edi¢ni ¢innost

Plany a zpravy o plnéni edi¢ni ¢innosti

Autorské pravo - smlouvy

Smlouvy rlizného druhu

Korespondence s autory, tiskarnami, archivy a ostatnimi institucemi
Katedry, ateliéry

Zapisy ze schlzi kateder, koncepce vyuky a ucebni plany
Rozvrh hodin, bézné zalezitosti vyuky a organizacni zalezitosti
Korespondence katedry

ZkuSebni zpravy

Seminarni prace, ro¢nikové prace

UMELECKA CINNOST

Koncertni ¢innost

1 Programy, plakaty, foto a fono dokumentace
2 Predplatné a provozni zaleZitosti

Mezinarodni interpretacni kurzy (MIK)
Programy, seznamy ucastnikd, vyhodnoceni
Organizacni zabezpeceni

Mezinarodni soutéz LeoSe Janacka
Programy, seznamy ucastnikd, vyhodnoceni
Organizacni zabezpeceni

Divadlo na Orli
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Programy, plakaty, foto, video dokumentace, recenze

Pfedplatné a provozni zalezZitosti

Nahravaci studio

Programova rada

Divadlo Marta

Programy, plakaty, foto, video dokumentace, recenze

Pfedplatné a provozni zalezitosti

Divadelni festival SETKANI/ENCOUNETR

Programy, plakaty, Meeting point, ocenéni, pfihlaSeni a ic¢astnici, hodnoceni, video a foto dokumentace
Organizacni zabezpeceni

Jiné umélecké prehlidky a festivaly

Absolvenstké vykony (dokumentace, evidence v IS)

DalSi Skolni dila (dokumentace, evidence v IS)

Registr uméleckych vstupl (RUV)

RUV - koncepce, korespondence s ostatnimi Skolami a organy, hodnoceni, nominace na ¢lenstvi v segmentech, organizace atd.
RUV - evidence umélecké tvorby pedagogti JAMU

INTERNI AUDIT

Zprava auditora

Spis auditora

VEREJNE ZAKAZKY

Vefejné zakazky - neprojektové (veSkera dokumentace)

Vefejné zakazky - projekty (veSkeré dokumentace)

Vefejné zakazky a vybérova fizeni (vyhlaseni, pfihlasky, vyhodnoceni, oznameni) - vyznamné
Vefejné zakazky a vybérova fizeni (vyhlaseni, pfihlasky, vyhodnoceni, oznameni) - ostatni
RAZITKA

Razitka rektoratu

Razitko JAMU v Brné se statnim znakem kulaté velké (po ztraté platnosti)

Razitko rektoratu kulaté velké (po ztraté platnosti)

Razitko rektoratu kulaté malé (po ztraté platnosti)
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Razitko JAMU v Brné hranaté s adresou (po ztraté platnosti)
Razitko JAMU v Brné bez adresy hranaté malé (po ztraté platnosti)
Razitka Hudebni fakulty

Razitko HF kulaté velké se statnim znakem (po ztraté platnosti)
Razitka kateder/ateliér(l (po ztraté platnosti)

Razitko hranaté s adresou (po ztraté platnosti)

Razitko dékanatu HF kulaté (po ztraté platnosti)

Razitka Divadelni fakulty

Razitko DF kulaté (po ztraté platnosti)

Razitka kateder/ateliér(i (Marta) (po ztraté platnosti)

Razitko hranaté s adresou (po ztraté platnosti)

Razitko dékanatu DF kulaté (po ztraté platnosti)

Razitka koleje Astorka

Razitko Astorky hranaté (po ztraté platnosti)

Razitko Astorky kulaté (po ztraté platnosti)

Razitka knihovny

Razitko Astorky hranaté (po ztraté platnosti)

Razitko Astorky kulaté (po ztraté platnosti)

OSTATNI

Dokumenty, které se nezpracovavaji
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Priloha ¢&. 3 spisového radu

Vzor jednoznaéného identifikatoru dokumentu

JAMU210425
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Priloha €. 4 spisového radu

Struktura evidencnich cCisel

Personalni oddéleni

Evidenci provadi pracovnici personalniho oddéleni u téchto dokumentt s oznacenim:

PaMO — PC/RRRR  Pracovni smlouvy, kde PC je pofadové &islo ze samostatné
evidence dokumentl a R je rok.
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Obsah
CAST PRVNI UVODNi USTANOVENI
Cl. 1 Pusobnost a zdvaznost
Cl. 2 Vykon spisové sluzby
Cl. 3 Odpovédnost
Cl. 4 Technicka stranka
Cl.5 Pravni Gprava
Cl. 6 Vymezeni roli
Cl.7 Vymezeni nékterych pojmi
CAST DRUHA PRIJEM DOKUMENTU
Hlava | Obecna ustanoveni
Cl. 8 Podatelny
ClL9 Dorucéeni dokumentu mimo podatelnu
Cl. 10 Kontrola ve jmenném rejstfiku
Cl. 11 Uplnost a &itelnost dokumentu
Hlava PFijem dokument( v analogové podobé
Cl. 12 Potvrzeni pfijmu na podatelné
Cl. 13 Pfebirani dokumentd na vratnici
Cl. 14 Ustni sdéleni
Cl. 15 Kontrola dokumentt podatelnou
Cl. 16 Otevirani obalek
Cl. 17 Zasilky oznaCené nazvem vefejné zakazky
Cl. 18 Ponechani obalky
Cl. 19 PFedani k vyfizeni
Cl. 20 Kontrola dokumentu vyfizujicim
Cl. 21 Dokument s vadami
Hlava llI Pfijem dokument v digitalni podobé
Cl. 22 Zpusoby pfijimani
Cl. 23 PFijem do datové schranky
Cl. 24 PFijem na elektronickou adresu podatelny
Cl. 25 Kontrola pfijimajicim zaméstnancem
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Cl. 26
Hlava IV
. 27
. 28
1. 29
l. 30

Cl. 31

Cl. 32

Cl. 33
Hlava V

Cl. 34

Cl. 35

Cl. 36

Cl. 37
CAST TRETI

O Ox Ox O

Hlava |
Cl. 38
Cl. 39
Cl. 40

Hlava Il

l. 41

l. 42

l. 43

. 44

Cl. 45

Cl. 46

Cl. 47

O Ox Ox O

Hlava lll
Cl. 48
Cl. 49
Cl. 50
Cl. 51

¢. 14/2024 LJ

Kontrola vyfizujicim

Prevody dokumentt

Digitalizace dokumentu

Autorizovana konverze

Jednoducha konverze

Jednoducha konverze do analogové podoby
Jednoducha konverze do digitalni podoby
Zména formatu

Prosty tisk a prosty sken

Oznacovani dokumentu

Roztfidéni dokumentu

Jednoznacny identifikator dokumentu
Oznacovani dokumentl v analogové podobé
Oznacovani dokumentt v digitalni podobé
EVIDENCE DOKUMENTU

Obecna ustanoveni

Evidenéni pomucky

Evidovani dokumentu

Evidenéni prfevod

Evidence v Ufadovné

Udaje o dokumentu

Prvotni evidence

Uplna evidence

Jmenny rejstiik

Vedeni udaju ve jmenném rejstiiku
Cislovani v Uradovné

Cislo jednaci

Evidence v samostatné evidenci
Samostatné evidence v listinné podobé
Samostatné evidence v elektronické podobé
Evidencni Cislo

Manipulace
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Hlava IV
Cl. 52
Cl. 53
Cl. 54
Cl. 55
Cl. 56
Cl. 57

CAST CTVRTA

Hlava |

l. 58

.59

.60

. 61

.62

.63

Cl. 64

Cl. 65

Cl. 66

Q< Q< Q< Q< Q< @)

Hlava Il

¢. 14/2024 LJ

Spis

Zarazovani dokumentu do spisu
Tvorba spisu

Identifikator spisu a spisova znacka
Spisovy znak a skartac¢ni rezim
Udaje o spisu

Spis v analogové podobé

OBEH DOKUMENTU

Predavani a prebirani dokumentu
Rozdélovani dokumentu

Samostatna evidence dokumentu
Sledovani obéhu dokumentul
Pfedavani doru€¢eného dokumentu
Pfebirani dorueného dokumentu
Spolecny nadfizeny utvar
Nespravné pridélené dokumenty
Pridéleni dokumentu ke zpracovani
Vyzadani chybéjicich ¢asti dokumentu
Vyfizovani dokumentu

Vyfizovani dokumentu

Lhuty pro vyfizeni dokumentu
Zpusoby vyfizeni dokumentu

Den vyfizeni dokumentu

Kontrola vyfizovani spisu
Vyhotovovani a odesilani dokumentu
Vyhotovovani dokumentu

Nalezitosti vyhotoveného dokumentu
PFilohy vyhotoveného dokumentu
Schvalovani a podepisovani dokumentu
Kontrola vyhotoveného dokumentu
Zalozeni vyhotoveného dokumentu do spisu

Odesilani dokumentu
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Cl. 79
Cl. 80
Cl. 81

Hlava IV
Cl. 82
Cl. 83
Cl. 84

CAST PATA
.
. 86
.87
. 88
. 89
. 90
.91
.92
.93
.94
.95
. 96
.97
. 98
.

Cl.

Cl.
CAST SESTA
.
.103
. 104
. 105
. 106
. 107

Q< Q< Q< Q< Q< Q< Q< Q< Q< Q< Q< Q< Q< (@]

)¢

Q< Q< Q< (@]

(@]
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99
100
101

102
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Nalezitosti odesilani dokumentu

Postup odesilani dokumentu v analogové podobé
Doruceni dokumentu

Uzavirani spisu

Uzavirani spisu

Kontrola spisu pfed uzavienim

Zakaz vyjimani

UKLADANiI DOKUMENTU A SPISU

ZpUsob ukladani

Ukladani v pfirucnich registraturach

Doba ulozeni v pfiru€nich registraturach
Predavani dokumentud v analogové podobé k ulozeni
Predavani dokumentu v digitalni podobé k ulozeni
Pfedavani hybridnich spist k ulozeni

Vraceni pfedanych dokumentu

Ukladani dokument( a spist ve spisovné
Evidence uloZenych dokumentl a spisu ve spisovné
Odpovédnost spravce spisovny

Vstup do spisovny

Pfedkladani dokumentu a spist uloZzenych ve spisovné
Opravnéné osoby

Evidence nahlizeni a vyplj¢ek

Predkladani dokumentut v analogové podobé
Predkladani dokumentu v digitalni podobé

Ztrata, zni€eni, nebo poskozeni dokumentu
VYRAZOVANiI DOKUMENTU

Skartaéni znaky

Skartacni Ihata

Skartacni fizeni

Skartacni navrh

Posouzeni MZA

Predani dokumentl a spisu
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Cl. 108
CAST SEDMA
Hlava |

Cl. 109

Cl. 110

Cl. 111

Cl. 112
Hlava Il

Cl. 113

Cl. 114

Cl. 115

Cl. 116

Cl. 117
Hlava Il

Cl. 118

Cl. 119

Cl. 120

Cl. 121
Hlava IV

Cl.122
Hlava V

Cl. 123
CAST OSMA

Cl. 124

Cl. 125

Cl. 126
Pfiloha €. 1
Priloha ¢. 2
Priloha ¢. 3

4

Priloha ¢&.

¢. 14/2024 LJ

Zni¢eni dokumentu a spisu

SPOLECNA USTANOVENI

Uredni razitka a elektronicka pedet

Druhy a evidence ufednich razitek

Uzivani ufednich razitek

Ztrata ufedniho razitka

Elektronicka pecet

Spisova rozluka

Pristoupeni ke spisové rozluce

Postup u vyfizenych dokumentu

Postup u nevyfizenych dokument

Predavani dokumentu evidovanych elektronicky
Pouziti upravy v dalSich pfipadech

Mimofadné situace

Vedeni spisove sluzby v mimofadnych situacich
Nalozeni s doru¢enymi dokumenty

Uzavfeni nahradni evidence

UloZeni dokumentu

Ztrata, posSkozeni nebo zni€eni dokumentu

Kontrola

USTANOVENI SPOLECNA, PRECHODNA A ZAVERECNA
Vzory

Pfechod na jmenny rejstfik

Uginnost

Neufedni informace

Spisovy a skartacni plan

Vzor jednoznacéného identifikatoru dokumentu

Struktura evidenénich ¢isel
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	ADPFFDA.tmp
	Směrnice
	ze dne 25. června 2024
	spisový řád
	ČÁST PRVNÍ
	ÚVODNÍ USTANOVENÍ
	Čl. 1
	Působnost a závaznost
	(1) Tato směrnice stanovuje jednotná pravidla pro výkon spisové služby na Janáčkově akademii múzických umění (dále jen „JAMU“).
	(2) Tato směrnice je závazná pro zaměstnance, studenty a členy orgánů JAMU. Tyto osoby jsou povinny řídit se pokyny v této směrnici uvedenými a odpovídají za jejich dodržování.

	Čl. 2
	Výkon spisové služby
	(1) Výkonem spisové služby se rozumí zajištění odborné správy dokumentů a spisů vzniklých z činnosti JAMU, popřípadě z činnosti jejích právních předchůdců (vč. dokumentů a spisů přijatých JAMU), zahrnující jejich řádný příjem, evidenci, rozdělování, o...
	(2) Spisová služba je vykonávána na JAMU v elektronické podobě v elektronickém systému spisové služby v modulu Úřadovna v Informačním systému JAMU (dále jen „Úřadovna“).

	Čl. 3
	Odpovědnost
	(1) Za metodické vedení spisové služby na JAMU odpovídá Právní a organizační oddělení Rektorátu.
	(2) Za řádný výkon spisové služby na součástech JAMU a jejich útvarech odpovídají osoby stojící v jejich čele.

	Čl. 4
	Technická stránka
	Za provoz Úřadovny po technické stránce odpovídá Oddělení výpočetních a informačních služeb Rektorátu, a to včetně kontroly, že JAMU doručované a odesílané datové zprávy neobsahují škodlivý kód.

	Čl. 5
	Právní úprava
	(1) Výkon spisové služby se řídí zejména následujícími právními předpisy
	a) nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 910/2014 ze dne 23. července 2014 o elektronické identifikaci a službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce na vnitřním trhu a o zrušení směrnice 1999/93/ES (dále jen „eIDAS“),
	b) zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon č. 499/2004 Sb.“),
	c) zákonem č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů,
	d) zákonem č. 297/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce, ve znění pozdějších předpisů,
	e) zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,
	f) zákonem č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů,
	g) zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů,
	h) zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů,
	i) zákonem č. 12/2020 Sb., o právu na digitální služby a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů,
	j) zákonem č. 111/2009 Sb., o základních registrech, ve znění pozdějších předpisů,
	k) zákonem č. 412/2005, o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů,
	l) zákonem č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů,
	m) vyhláškou č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „vyhláška č. 259/2012 Sb.“),
	n) vyhláškou č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů, ve znění pozdějších předpisů,
	o) vyhláškou č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání a provozování informačního systému datových schránek, ve znění pozdějších předpisů,
	p) národním standardem pro elektronické systémy spisové služby zveřejněným oznámením Ministerstva vnitra VMV čá. 42/2023 (část II).

	(2) Zpracování osobních údajů na JAMU upravuje vnitřní směrnice č. 50/2018 LJ, o ochraně osobních údajů.

	Čl. 6
	Vymezení rolí
	V Úřadovně se rozumí
	a) odpovědným za vyřízení osoba, která postupně doplňuje potřebné podklady, vyjádření nebo samotné rozhodnutí směřující k uzavření spisu,
	b) aktuálně vyřizujícím osoba, která má aktuálně se spisem provést určitý úkon (dále jen „vyřizující“), např. vložit dokument, nebo se vyjádřit,
	c) oprávněnou úřední osobou osoba oprávněná provádět úkony JAMU, rektora, případně jej zastupujícího prorektora, nebo děkana, případně jej zastupujícího proděkana, jako správního orgánu ve správním řízením,
	d) oprávněným uživatelem osoba, která má přiděleno právo manipulovat se spisy jiných osob.

	Čl. 7
	Vymezení některých pojmů
	(1) Pro účely této směrnice se rozumí
	a) Agendou souhrn spisů a dokumentů týkajících se věcí stejného charakteru na pracovišti; agenda, je-li to možné, určuje atributy spisu a úkonů, návaznost úkonů a kontrolu vyřizování spisů,
	b) Archiválií dokument, který byl vzhledem k době vzniku, obsahu, původu, vnějším znakům a trvalé hodnotě dané politickým, hospodářským, právním, historickým, kulturním, vědeckým nebo informačním významem vybrán ve veřejném zájmu k trvalému uchování a...
	c) Autorizovanou konverzí úplné převedení dokumentu v listinné podobě do dokumentu obsaženého v datové zprávě nebo datovém souboru nebo dokumentu obsaženého v datové zprávě do dokumentu v listinné podobě způsobem zajišťujícím shodu obsahu těchto dokum...
	d) Číslem jednacím označení dokumentu v rámci evidence dokumentů sloužící k odlišení dokumentů mezi sebou navzájem,
	e) Datovou zprávou zpráva obsahující dokument v digitální podobě, např. dokument doručovaný, nebo dodávaný prostřednictvím datové schránky, úkon prováděný prostřednictvím datové schránky podle zákona č. 300/2008 Sb. nebo dokument doručený na elektroni...
	f) Dokumentem každá písemná, obrazová, zvuková nebo jiná zaznamenaná informace, ať již v podobě analogové (např. listinné) či digitální, která byla vytvořena JAMU nebo byla JAMU doručena. Za dokumenty se nepovažují neúřední informace. V prostředí Úřad...
	g) Druhopisem dokument odvozený od prvopisu, se kterým je obsahově shodný, avšak projev vůle osoby obsažený v druhopisu není osvědčen podpisem této osoby, ale vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem osoby stanovené jiným právním před...
	h) Elektronickou pečetí data v elektronické podobě, která jsou připojena k jiným datům v elektronické podobě nebo jsou s nimi logicky spojena s cílem zaručit jejich původ a integritu,
	i) Elektronickým časovým razítkem data v elektronické podobě, která spojují jiná data v elektronické podobě s určitým okamžikem a prokazují, že tato jiná data existovala v daném okamžiku,
	j) Elektronickým podpisem data v elektronické podobě, která jsou připojena k jiným datům v elektronické podobě nebo jsou s nimi logicky spojena, a která podepisující osoba používá k podepsání,
	k) Evidenčním číslem číslo, pod kterým je dokument veden v samostatné evidenci dokumentů,
	l) Jednoznačným identifikátorem dokumentu označení dokumentu, které zajišťuje jeho nezaměnitelnost. Dokument je jednoznačným identifikátorem spojen s příslušnou evidencí dokumentů. V Úřadovně plní tuto roli číslo přidělené dokumentu Úřadovnou, v samos...
	m) Jednoznačným identifikátorem spisu označení spisu, které zaručuje jeho nezaměnitelnost,
	n) Metadaty data popisující souvislosti, obsah a strukturu dokumentů a jejich správu v průběhu času, tj. soubor informací o dokumentu, pořizovaný zčásti manuálně (uživateli spisové služby), zčásti automaticky Úřadovnou,
	o) MZA Moravský zemský archiv v Brně, Palachovo nám. 723/1, 625 00 Brno,
	p) Neúřední informací zaznamenané informace, které se netýkají úřední činnosti JAMU a jsou uvedeny v příloze č. 1,
	q) Podatelnou a výpravnou pracoviště sloužící pro příjem, evidenci a odesílání dokumentů a spisů,
	r) Prvopisem originální dokument zaznamenávající projev vůle osoby, který je osvědčen jejím vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem stanoveným jiným právním předpisem,
	s) Příruční registraturou místo, které slouží k ukládání spisů potřebných pro provozní činnost zaměstnanců. Ve většině případů se jedná o kancelář, může to však být i samostatná místnost,
	t) Skartačním režimem režim, který vyplývá z přiděleného skartačního znaku, skartační lhůty, popřípadě z roku zařazení dokumentu do skartačního řízení a jiné skutečnosti, kterou JAMU stanoví jako spouštěcí událost,
	u) Spisem výsledek spojení všech dokumentů týkající se téže věci při vyřizování dokumentů.

	(2) Pro účely této směrnice se dále rozumí
	a) Spisovnou místo určené k ukládání, vyhledávání a předkládání uzavřených spisů nebo vyřízených dokumentů do doby uplynutí jejich skartačních lhůt a k provádění skartačního řízení,
	b) Spisovým a skartačním plánem seznam typů dokumentů roztříděných do věcných skupin s vyznačenými spisovými znaky, skartačními znaky a skartačními lhůtami, který je přílohou č. 2,
	c) Spisovým znakem označení, které zařazuje dokumenty nebo spisy do věcných skupin pro účely jejich ukládání, vyhledávání a vyřazování,
	d) Spisovou značkou evidenční znak spisu, kterým jsou označeny také všechny dokumenty vložené do spisu,
	e) Spouštěcí událostí okamžik, od kterého začíná plynout skartační lhůta,
	f) Správcem spisovny metodik spisové služby, který je zaměstnancem Právního a organizačního oddělení Rektorátu,
	g) Stejnopisem jedno ze shodných násobných vyhotovení dokumentu nesoucí s tímto dokumentem shodné autentizační prvky. Za shodné násobné vyhotovení dokumentu v analogové podobě se považuje rovněž doslovně shodné vyhotovení dokumentu v digitální podobě ...
	h) Škodlivým kódem chybný datový formát nebo počítačový program, který je způsobilý přivodit škodu na informačním systému nebo informacích zpracovávaných JAMU, popřípadě způsobilý tyto informace zneužít,
	i) Uznávanou elektronickou pečetí zaručená elektronická pečeť založená na kvalifikovaném certifikátu pro elektronickou pečeť nebo kvalifikovaná elektronická pečeť,
	j) Uznávaným elektronickým podpisem zaručený elektronický podpis založený na kvalifikovaném certifikátu pro elektronický podpis nebo kvalifikovaný elektronický podpis,
	k) Výběrem archiválií posouzení hodnoty dokumentů a rozhodnutí o jejich vybrání za archiválie a zařazení do evidence archiválií.



	ČÁST DRUHÁ
	PŘÍJEM DOKUMENTŮ
	Hlava I
	Obecná ustanovení
	Čl. 8
	Podatelny
	(1) JAMU zajišťuje a umožňuje příjem dokumentů zásadně v podatelnách.
	(2) Podatelny jsou zřízeny na Rektorátu, fakultách, Astorce a Divadle na Orlí. Informace o provozu podatelen a podmínkách přijímání dokumentů v rozsahu § 2 odst. 3 vyhlášky č. 259/2012 Sb. jsou zveřejněny na webových stránkách JAMU v části Úřední desk...

	Čl. 9
	Doručení dokumentu mimo podatelnu
	(1) V případě výjimečného doručení dokumentu JAMU mimo podatelnu (např. osobně v kanceláři, ústně, na pracovní cestě, na pracovní e-mailovou adresu zaměstnance), zajistí příslušný zaměstnanec, který jej převzal, bezodkladné provedení úkonů stanovených...
	(2) Takto zaevidovaný dokument dá zaměstnanec prostřednictvím Úřadovny na vědomí svému vedoucímu zaměstnanci, pokud tento ohledně některého druhu dokumentů neurčí jinak.

	Čl. 10
	Kontrola ve jmenném rejstříku
	JAMU ověří u přijatého dokumentu existenci záznamu o osobě odesílatele ve jmenném rejstříku a zaznamená v něm vazbu na dokument nebo spis k příslušnému záznamu o osobě.

	Čl. 11
	Úplnost a čitelnost dokumentu
	(1) Úplností dokumentu se rozumí kompletní počet listů, příloh, listů příloh, popřípadě počet svazků příloh uváděných odesílatelem v dokumentu.
	(2) Čitelností se rozumí stav dokumentu, který umožňuje jednoznačně vnímat písemný a obdobný obsah dokumentu bez pochybností o jeho srozumitelnosti.


	Hlava II
	Příjem dokumentů v analogové podobě
	Čl. 12
	Potvrzení příjmu na podatelně
	(1) Požádá-li doručitel dokumentu při osobním předání o potvrzení příjmu doručeného dokumentu na jeho stejnopis či kopii, kterou si sebou přinesl, podatelna zkontroluje shodu doručeného dokumentu s jeho stejnopisem či kopií. Stejnopis nebo kopii poté ...
	(2) Nelze-li otevřít obálku dle čl. 16, potvrdí podatelna na žádost doručitele příjem tak, že obálku na adresní straně opatří štítkem s jednoznačným identifikátorem a otiskem podacího razítka, které vyplní, okopíruje ji a kopii, opatřenou podpisem zam...

	Čl. 13
	Přebírání dokumentů na vrátnici
	(1) Dokumenty doručované JAMU prostřednictvím poskytovatele poštovních služeb může převzít a převzetí za JAMU potvrdit vrátný.
	(2) Vrátný zkontroluje, zda jsou přebírané zásilky adresované JAMU a zda adresy uvedené na doporučených zásilkách souhlasí s evidencí na předávací soupisce pošty, kterou poté svým podpisem a otiskem razítka JAMU potvrdí. Zásilky neadresované JAMU vrát...

	Čl. 14
	Ústní sdělení
	(1) Osobu požadující sdělit úřední věc ústně (osobně nebo telefonicky) přijímá vždy věcně příslušný zaměstnanec JAMU, který o takovémto jednání pořídí písemný záznam a je povinen zajistit veškeré úkony v souladu s touto směrnicí v souvislosti s příjme...
	(2) Jestliže osoba sdělující úřední věc ústně požaduje potvrzení, vydá mu je příslušný zaměstnanec.

	Čl. 15
	Kontrola dokumentů podatelnou
	(1) Podatelna zkontroluje, zda jsou přebírané zásilky adresovány JAMU. Zásilky neadresované JAMU vrátí neotevřené zpět doručovateli.
	(2) Podatelna dále zkontroluje, zda obálky zásilek nejsou poškozeny. Pokud zjistí poškození ihned provede reklamaci dodání u doručovatele. Při reklamaci se pořídí písemný záznam o stavu zásilky (zásilka je při tom komisionálně otevřena, aby bylo možné...

	Čl. 16
	Otevírání obálek
	(1) Podatelna je oprávněna otevřít obálky JAMU doručených zásilek s výjimkou obálek.
	a) na kterých je uvedeno jméno fyzické osoby na prvním místě nad dalšími adresními údaji; pokud je ale jméno fyzické osoby pod názvem JAMU nebo vedle něj, pak je postupováno, jako by údaje o fyzické osobě nebyly na obálce uvedeny,
	b) označených slovy „do vlastních rukou“,
	c) s dodejkou, jejíž převzetí musí potvrdit adresát dokumentu,
	d) označených slovy „veřejná zakázka“ nebo „výběrové řízení“.

	(2) Zjistí-li zaměstnanec po otevření zásilky, která mu byla předána neotevřená, že obsahuje dokument, zajistí provedení úkonů stanovených touto směrnicí v souvislosti s příjmem, označením a evidencí dokumentů.
	(3) Při otevření zásilky, která neměla být otevřena, se tato zásilka předá přímo adresátovi nebo se mu odešle v jiné obálce s průvodním vysvětlením a původní obálkou.

	Čl. 17
	Zásilky označené názvem veřejné zakázky
	(1) Při příjmu a evidenci zásilek označené názvem veřejné zakázky se JAMU jako zadavatel řídí zákonem č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů.
	(2) Zaměstnanec zahajující zadávání veřejné zakázky, na kterou je možné podávat nabídky v analogové podobě, uvědomí podatelnu o zahájení zadávání veřejné zakázky nejpozději následující den od zaslání výzvy k podání nabídky, nebo od okamžiku zveřejnění...
	(3) Obálka dokumentu s nabídkou k veřejné zakázce se opatří štítkem s jednoznačným identifikátorem dokumentu, otiskem podacího razítka, které vyplní, podpisem zaměstnance podatelny a zaeviduje se do Úřadovny.

	Čl. 18
	Ponechání obálky
	Podatelna ponechá obálku jako nedílnou součást dokumentu v analogové podobě, pokud
	a) je dokument v souladu s jiným právním předpisem doručován do vlastních rukou,
	b) je to nezbytné pro určení, kdy byl dokument podán k poštovní přepravě nebo kdy byl JAMU doručen jiným způsobem,
	c) údaje na ní uvedené jsou rozhodné pro stanovení adresy odesílatele,
	d) je opatřena štítkem s jednoznačným identifikátorem v alfanumerické podobě a v podobě čárového kódu nebo otiskem podacího razítka,
	e) se jedná o stížnost,
	f) není na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchází-li se výrazně datum uvedené na dokumentu s datem poštovního razítka na obálce,
	g) není dokument podepsán, a to i v případě, že je v dokumentu uvedeno jméno, příjmení a adresa odesílatele,
	h) se jedná o zásilku vrácenou zpět.


	Čl. 19
	Předání k vyřízení
	(1) Doručené dokumenty v analogové podobě včetně obálek se předávají příslušnému zaměstnanci k vyřízení. Nebyl-li dokument digitalizován, vyřizující rozhodne o jeho převodu do digitální podoby, který bude s ohledem na jeho obsah proveden buď autorizov...
	(2) Elektronická podoba analogového dokumentu je připojena jako příloha k odpovídajícímu evidenčnímu záznamu dokumentu v Úřadovně. Je-li doručený dokument v analogové podobě převeden do digitální podoby prostým skenem, oddělení příslušné k vyřízení uc...

	Čl. 20
	Kontrola dokumentu vyřizujícím
	(1) Vyřizující zkontroluje, zda je doručený dokument adresován JAMU a je úplný, čitelný a splňuje podmínky přijímání dokumentů zveřejněné na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace.
	(2) Pokud vyřizující zjistí, že doručený dokument není adresován JAMU, vrátí jej doručovateli.

	Čl. 21
	Dokument s vadami
	(1) Pokud podatelna nebo vyřizující zjistí, že doručený dokument je neúplný, nečitelný nebo nesplňuje podmínky přijímání dokumentů zveřejněné na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace, a je schopna určit odesílat...
	(2) Nepodaří-li se podatelně nebo vyřizujícímu spojit s odesílatelem doručeného dokumentu s vadami, JAMU dokument dále nezpracovává.
	(3) Dokumenty, které se nezpracovávají, zařadí podatelna nebo vyřizující do nejbližšího skartačního řízení.


	Hlava III
	Příjem dokumentů v digitální podobě
	Čl. 22
	Způsoby přijímání
	Dokument v digitální podobě se JAMU doručuje zpravidla
	a) prostřednictvím informačního systému datových schránek do datové schránky JAMU,
	b) na elektronickou adresu podatelny,
	c) prostřednictvím IS JAMU (elektronické přihlášky uchazečů o studium),
	d) prostřednictvím vybraných webových stránek (přihlášky na kurzy pro studenty, komerční kurzy atd.), nebo
	e) telefaxem.


	Čl. 23
	Příjem do datové schránky
	(1) Identifikátorem datové schránky JAMU je: 7ckj9g2.
	(2) Úřadovna automaticky stahuje datové zprávy doručované prostřednictvím informačního systému datových schránek a předává je ke zpracování na podatelnu Rektorátu JAMU. Podatelna Rektorátu JAMU poté distribuuje datové zprávy vedoucímu útvaru příslušné...

	Čl. 24
	Příjem na elektronickou adresu podatelny
	(1) Úřadovna umožňuje příjem datových zpráv doručovaných na elektronickou adresu podatelny Rektorátu JAMU, jejíž adresa je zveřejněna na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace.
	(2) Je-li doručen dokument v digitální podobě na elektronickou adresu podatelny, podatelna zaeviduje dokument včetně příloh v Úřadovně a postoupí jej prostřednictvím Úřadovny vedoucímu útvaru příslušného k jeho vyřízení, neurčí-li tento jinak.
	(3) Příjem dokumentu v digitální podobě na elektronickou adresu podatelny je potvrzen odesílateli automatickou e-mailovou zprávou o dodání.

	Čl. 25
	Kontrola přijímajícím zaměstnancem
	(1) Zaměstnanec, který dokument přijal, zkontroluje, zda je adresátem doručeného digitálního dokumentu skutečně JAMU; v případě chybného doručení dokumentu v digitální podobě vyrozumí odesílatele o doručení dokumentu nesprávnému adresátovi.
	(2) Přijímající zaměstnanec dále kontroluje, zda doručený dokument v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen, je podepsán uznávaným elektronickým podpisem, zapečetěn uznávanou elektronickou pečetí, označen uznávanou elektronickou značk...

	Čl. 26
	Kontrola vyřizujícím
	(1) U doručeného dokumentu v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen, vyřizující kontroluje zda
	a) je úplný,
	b) lze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem (např. lze jej otevřít a číst obsažený text),
	c) neobsahuje škodlivý kód (např., že antivirový program nehlásí výskyt škodlivého kódu),
	d) nepřesáhl velikost zveřejněnou na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace,
	e) je v datovém formátu, ve kterém JAMU přijímá dokumenty v digitální podobě a které jsou uvedeny na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace.

	(2) Pokud vyřizující shledá, že výsledky zjištění podle odstavce 1 neodpovídají dalšímu zařazení dokumentu do spisové služby, postupuje obdobně jako v případě dokumentu v analogové podobě podle čl. 21.


	Hlava IV
	Převody dokumentů
	Čl. 27
	Digitalizace dokumentů
	(1) Dokumenty doručené v analogové podobě se zpravidla převedou do digitální podoby autorizovanou konverzí dokumentů nebo jednoduchou konverzí. Obálka dokumentu se do digitální podoby nepřevádí, ledaže jde o případ uvedený v čl. 18.
	(2) Před digitalizací analogového dokumentu je vždy nutné posoudit, zda jeho charakter umožňuje převedení do elektronické podoby. Digitalizovány nebudou dokumenty, které se nedají běžně rozešít bez ztráty průkaznosti a mají více než 30 stran. Nadrozmě...
	(3) Dokumenty doručené v analogové podobě, které byly digitalizovány autorizovanou nebo jednoduchou konverzí, mohou být zničeny bez výběru archiválií (např. ihned po dokončení postupu digitalizace, není-li dokument v analogové podobě k užitku).

	Čl. 28
	Autorizovaná konverze
	(1) Autorizovanou konverzí se rozumí úplné převedení dokumentu v listinné podobě na dokument v digitální podobě a naopak, způsobem zajišťujícím shodu obsahu těchto dokumentů a připojení doložky o provedení konverze. Autorizované konverze provádí podat...
	(2) Autorizovaná konverze dokumentů se použije tehdy, je-li nutné, aby převedený dokument měl stejné právní účinky jako dokument, jehož převedením vznikl (dále jen „vstup“). Autorizovaná konverze se řídí ustanoveními § 22 až § 26 zákona č. 300/2008 Sb...

	Čl. 29
	Jednoduchá konverze
	(1) Jednoduchou konverzí se rozumí převedení dokumentu v analogové podobě na dokument v digitální podobě, nebo naopak, nebo změna datového formátu dokumentu v digitální podobě. Jednoduchou konverzi provede podatelna postupem zaručujícím věrohodnost pů...
	(2) Jednoduchá konverze se provede tehdy, pokud je pro výstup dostačující dokument, který má stejné právní účinky jako ověřená kopie dokumentu, jehož převedením nebo změnou datového formátu vznikl.
	(3) Jednoduchá konverze je prováděna v souladu s § 69a zákona č. 499/2004 Sb. a § 6, § 23 a § 24 vyhlášky č. 259/2012 Sb.

	Čl. 30
	Jednoduchá konverze do analogové podoby
	Postup jednoduché konverze dokumentu v digitální podobě převáděného do dokumentu v analogové podobě
	a) u vstupu se ověří platnost autentizačních prvků (elektronického podpisu, elektronické pečetě nebo elektronického časového razítka, je-li jimi dokument v digitální podobě opatřen a platnost certifikátů, jsou-li na nich založeny),
	b) provede se převod doručeného dokumentu – tisk dokumentu,
	c) ověří se shoda vstupu a výstupu,
	d) připojí se ověřovací doložka, která obsahuje
	1. název JAMU,
	2. informaci o existenci viditelného prvku, který nelze plně přenést na dokument v analogové podobě,
	3. datum vyhotovení ověřovací doložky,
	4. jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby, která konverzi provedla a její podpis.



	Čl. 31
	Jednoduchá konverze do digitální podoby
	Postup jednoduché konverze dokumentu v analogové podobě převáděného do dokumentu v digitální podobě
	a) u vstupu se ověří autorizační náležitosti (zejména podpis, úřední razítko),
	b) provede se převod doručeného dokumentu skenováním,
	c) ověří se shoda vstupu a výstupu,
	d) připojí se ověřovací doložka, která obsahuje
	1. název JAMU,
	2. počet listů, z nichž se skládá převáděný dokument,
	3. datum vyhotovení ověřovací doložky,
	4. jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby, která konverzi provedla a její kvalifikovaný elektronický podpis osoby, nebo kvalifikovanou elektronickou pečeť JAMU,
	5. kvalifikované elektronické časové razítko.



	Čl. 32
	Změna formátu
	Při změně datového formátu dokumentu v digitální podobě ověřovací doložka obsahuje název JAMU, původní datový formát, datum vyhotovení ověřovací doložky, jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby, která změnu datového formátu provedla.

	Čl. 33
	Prostý tisk a prostý sken
	(1) Pro vnitřní potřebu JAMU lze zhotovit prostou neověřenou kopii bez autentizačních prvků (prostý tisk dokumentu v digitální podobě nebo prostý sken analogového dokumentu).
	(2) Zhotovený sken analogového dokumentu, připojený k záznamu v Úřadovně má v tomto případě (kdy není provedena autorizovaná nebo jednoduchá konverze) charakter pouze prosté kopie dokumentu.


	Hlava V
	Označování dokumentů
	Čl. 34
	Roztřídění dokumentů
	Podatelna roztřídí doručené dokumenty na ty, které se evidují v Úřadovně, nebo v samostatných evidencích a na neúřední informace, které evidenci nepodléhají.

	Čl. 35
	Jednoznačný identifikátor dokumentu
	(1) Jednoznačný identifikátor dokumentu (viz příloha č. 3) obsahuje zkratku JAMU, pořadové číslo dokumentu v Úřadovně (např. JAMU123456) a čárový kód. Dokumentům evidovaným v samostatných evidencích jsou přidělována čísla z těchto samostatných evidenc...
	(2) Při změně datového formátu dokumentu v digitální podobě nebo převodu dokumentů se zachová jednoznačný identifikátor, kterým byl opatřen převáděný dokument i pro dokument vzniklý převedením.

	Čl. 36
	Označování dokumentů v analogové podobě
	(1) Dokument doručený v analogové podobě, případně jeho obálku (pokud ji dle čl. 16 nesmí otevřít), opatří podatelna bezodkladně po přijetí otiskem podacího razítka a štítkem s jednoznačným identifikátorem dokumentu, který je s ním neoddělitelně spojen.
	(2) Vyplněný otisk podacího razítka obsahuje
	a) název, nebo zkratku JAMU,
	b) datum doručení dokumentu, a stanoví-li jiný právní předpis povinnost zaznamenat čas doručení dokumentu, rovněž čas jeho doručení,
	c) jednoznačný identifikátor dokumentu,
	d) počet listů doručeného dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobě, do počtu listů se nezapočítávají listy příloh doručeného dokumentu,
	e) počet příloh doručeného dokumentu, u příloh v nelistinné podobě i jejich popis.

	(3) Štítek se po zaevidování dokumentu tiskne z Úřadovny a nalepí se na dokument, zpravidla do pravého horního rohu tak, aby nepřekrýval text. Pokud by nalepení štítku znamenalo překrytí textu, nalepí se štítek na ústřižek papíru, který se k dokumentu...

	Čl. 37
	Označování dokumentů v digitální podobě
	Dokumenty doručené v digitální podobě a dokumenty vyhotovené JAMU v digitální podobě jsou při evidenci do Úřadovny označeny jednoznačným identifikátorem automaticky.



	ČÁST TŘETÍ
	EVIDENCE DOKUMENTŮ
	Hlava I
	Obecná ustanovení
	Čl. 38
	Evidenční pomůcky
	(1) Základní evidenční pomůckou na JAMU je Úřadovna; dokumenty doručené JAMU nebo vzniklé z její činnosti se zásadně evidují v Úřadovně. V případech stanovených touto směrnicí je evidenční pomůckou samostatná evidence dokumentů.
	(2) Všechny evidenční pomůcky musí být zabezpečeny proti odcizení, ztrátě, pozměňování, neoprávněnému nebo nahodilému přístupu, zničení nebo neoprávněnému zpracování údajů, jakož i proti jinému zneužití (např. samostatné evidence dokumentů v listinné ...

	Čl. 39
	Evidování dokumentu
	(1) Dokumenty se evidují vždy jen v jedné evidenční pomůcce.
	(2) Dokumenty se zapisují do evidenční pomůcky vzestupně v číselném a časovém pořadí, v němž vznikly nebo byly JAMU doručeny. Zápisy v evidenčních pomůckách musí být vedeny srozumitelně a přehledně.

	Čl. 40
	Evidenční převod
	Pokud je dokument zaevidován v jedné evidenční pomůcce a poté evidenčně převeden do jiné evidenční pomůcky, evidenční záznam se ukončí poznámkou o přeevidování dokumentu včetně uvedení nového čísla jednacího nebo evidenčního čísla dokumentu ze samosta...


	Hlava II
	Evidence v Úřadovně
	Čl. 41
	Údaje o dokumentu
	JAMU vede o dokumentu v Úřadovně alespoň tyto údaje
	a) pořadové číslo dokumentu, pod nímž je evidován v Úřadovně,
	b) jednoznačný identifikátor,
	c) číslo jednací,
	d) spisová značka,
	e) datum, popřípadě čas doručení dokumentu (u digitálního dokumentu je datem doručení datum, kdy je dostupný podatelně nebo kdy je dodán do datové schránky); nebo datum vytvoření vlastního dokumentu (datem vytvoření dokumentu se rozumí datum jeho zaev...
	f) věc – stručný obsah dokumentu,
	g) způsob doručení (pošta, osobní, e-mail, datová schránka atd.),
	h) údaje o odesílateli v rozsahu údajů stanoveném pro vedení údajů o odesílateli dokumentu ve jmenném rejstříku (viz dále), adresu nebo e-mail odesílatele podle způsobu doručení; jde-li o dokument vytvořený JAMU, uvede se slovo „Vlastní“,
	i) odkaz na adresáta ve jmenném rejstříku,
	j) identifikaci dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li jí dokument označen (číslo jednací nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů odesílatele),
	k) informaci o formě dokumentu (analogová, digitální, hybridní),
	l) datum odeslání,
	m) spisový znak a skartační režim,
	n) informaci o tom, zda byl dokument zařazen do výběru archiválií a zda byl dokument vybrán jako archiválie,
	o) identifikátor, který dokumentu, který byl vybrán jako archiválie, přidělil Národní nebo digitální archiv, a
	p) počet komponent; komponentou se rozumí dále nedělitelná část dokumentu, která je v digitální podobě, přičemž dokument, který je v digitální podobě, je tvořen alespoň jednou komponentou.


	Čl. 42
	Prvotní evidence
	(1) Prvotní evidenci dokumentů provádí zejména podatelna, která též opatřuje doručené dokumenty v analogové podobě štítkem s jednoznačným identifikátorem a otiskem podacího razítka. V případě zásilky adresované na jméno, přijaté mimo podatelnu nebo př...
	(2) Záznam prvotní evidence zahrnuje údaje stanovené čl. 41 písm. b), e), f), g), h), i), j) a k).

	Čl. 43
	Úplná evidence
	(1) Úplnou evidenci dokumentů provádí zaměstnanec, kterému byl dokument přidělen k vyřízení nebo u kterého dokument vznikl. Úplná evidence spočívá v doplnění a kontrole údajů podle čl. 41.
	(2) Zápisy v Úřadovně jsou vedeny trvalým způsobem, chybné záznamy nelze vymazat, jen zrušit s uvedením důvodu zrušení.

	Čl. 44
	Jmenný rejstřík
	(1) Samostatnou funkční částí Úřadovny je jmenný rejstřík, který je určen pro automatické zpracovávání údajů o odesílatelích a adresátech dokumentů evidovaných v Úřadovně, případně i o jiných osobách, jichž se dokumenty týkají a u nichž JAMU shledala ...
	(2) Ve jmenném rejstříku jsou vedeny adresné údaje o odesílatelích a adresátech dokumentů, případně o jiných osobách v rozsahu podle § 64 odst. 5 zákona č. 499/2004 Sb., tj.
	a) jméno, popřípadě jména, a příjmení, jde-li o fyzickou osobu,
	b) jméno, popřípadě jména, a příjmení, popřípadě dodatek odlišující osobu podnikatele nebo druh podnikání vztahující se zpravidla k této osobě nebo druhu podnikání, jde-li o podnikající fyzickou osobu nezapsanou v obchodním rejstříku,
	c) obchodní firmu nebo název, jde-li o podnikající fyzickou osobu zapsanou v obchodním rejstříku nebo právnickou osobu,
	d) identifikační číslo osoby, pokud bylo přiděleno,
	e) identifikátor datové schránky, pokud byla zřízena,
	f) bezvýznamový identifikátor pro potřeby výkonu spisové služby,
	g) odkaz na dokument, jehož je osoba odesílatelem, adresátem nebo se jí jinak týká a u něhož určený původce shledal potřebu vedení odkazu, případně odkaz na spis, jehož je takový dokument součástí.


	Čl. 45
	Vedení údajů ve jmenném rejstříku
	(1) JAMU vytvoří ve jmenném rejstříku nový záznam v případě, že ve jmenném rejstříku není obsažen záznam o odesílateli, adresátovi nebo jiné osobě a zaznamená ve jmenném rejstříku vazbu na dokument nebo spis k příslušnému záznamu ve jmenném rejstříku.
	(2) JAMU vymaže údaje o fyzické osobě vedené ve jmenném rejstříku nejpozději po uplynutí tří let ode dne předání dokumentů a spisů, ke kterým se údaje o fyzické osobě vztahovaly, archivu nebo jejich zničení.

	Čl. 46
	Číslování v Úřadovně
	(1) Úřadovna každému zaevidovanému dokumentu (doručenému i vlastnímu) přiřadí automaticky pořadové číslo dokumentu v Úřadovně a ve spisu, každému evidovanému spisu pořadové číslo spisu v Úřadovně a v roce.
	(2) Číselná řada pořadových čísel spisů v roce je vedena vždy od 1. ledna každého roku do 31. prosince téhož roku. Číselná řada pořadových čísel dokumentů a spisů v Úřadovně je vedena po celou dobu výkonu spisové služby.

	Čl. 47
	Číslo jednací
	Každému dokumentu (doručenému i vlastnímu) zařazenému do spisu v Úřadovně přiřadí Úřadovna číslo jednací. Číslo jednací dokumentu je odvozeno ze spisové značky s uvedením pořadového čísla dokumentu ve spisu a má tvar: spisová značka-pořadové číslo dok...


	Hlava III
	Evidence v samostatné evidenci
	Čl. 48
	Samostatné evidence v listinné podobě
	(1) Samostatná evidence dokumentů v listinné podobě se vede jako kniha vytvořená ze svázaných a očíslovaných listů tiskopisů (zpravidla Podací deník), označená názvem příslušné součásti JAMU a názvem útvaru, pro který je vedena, typem dokumentů, které...
	(2) Na JAMU se jako samostatná evidence v listinné podobě používá Evidence personálních dokumentů, kterou vede Personální a mzdové oddělení Rektorátu JAMU.
	(3) Zápisy do samostatné evidence v listinné podobě se provádí čitelně a způsobem zaručujícím trvanlivost zápisu. Chybný zápis se škrtne tak, aby zůstal čitelný i po opravě a v případě potřeby se doplní správným zápisem. Oprava se opatří datem, jménem...

	Čl. 49
	Samostatné evidence v elektronické podobě
	Na JAMU se samostatná evidence v elektronické podobě nepoužívá.

	Čl. 50
	Evidenční číslo
	Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci dokumentů jsou označovány evidenčními čísly z dané samostatné evidence, jejichž struktura je uvedena v příloze č. 4.

	Čl. 51
	Manipulace
	Dokumenty zaevidované do samostatných evidencí dokumentů zůstávají i nadále součástí spisové služby JAMU a vztahují se na ně zásady pro manipulaci s dokumenty, včetně jejich vyřazování.


	Hlava IV
	Spis
	Čl. 52
	Zařazování dokumentu do spisu
	(1) Každý dokument zaevidovaný v Úřadovně nebo v samostatné evidenci dokumentů musí být zařazen do spisu nejpozději před zahájením vyřizování. Lze založit prázdný spis i spis s jedním dokumentem.
	(2) Dokument nezařazený do spisu nelze vyřizovat (např. na něj odpovídat, dávat jej na vědomí).

	Čl. 53
	Tvorba spisu
	Veškeré dokumenty, které se týkají téže věci, se při vyřizování spojí ve spis. Pokud již v dané věci spis existuje, nový dokument se do něj po zaevidování vloží. Do spisu jsou postupně ukládány všechny dokumenty, které při vyřizování dané věci vznikly.

	Čl. 54
	Identifikátor spisu a spisová značka
	(1) V Úřadovně je každý spis označen jednoznačným identifikátorem spisu a spisovou značkou, pod kterými je evidován.
	(2) Jednoznačný identifikátor spisu má tvar: zkratka JAMU, zkratka ID a pořadové číslo spisu v Úřadovně (např. JAMUID12345).
	(3) Spisovou značka má tvar: zkratka JAMU-zkratka druhu agendy (pro obecné agendy „IS“)/pořadové číslo spisu v Úřadovně v daném roce/rok založení spisu/číslo spisu/zkratka organizační součásti JAMU.

	Čl. 55
	Spisový znak a skartační režim
	(1) Vyřizující přidělí spisu při jeho založení spisový znak a skartační režim příslušné věcné skupiny podle platného spisového a skartačního plánu. Přeřadí-li spis do jiné věcné skupiny, přidělí spisu a všem dokumentům do něj zařazeným spisový znak a ...
	(2) Vyřizující přidělí dokumentu spisový znak a skartační režim spisu, do kterého je zařazen. Přeřadí-li dokument do jiného spisu, přidělí dokumentu spisový znak a skartační režim tohoto jiného spisu.

	Čl. 56
	Údaje o spisu
	(1) O spisu se vedou alespoň tyto údaje
	a) identifikátor, který je jednoznačný v rámci elektronického systému spisové služby nebo samostatné evidence dokumentů,
	b) stručný obsah,
	c) spisová značka,
	d) datum založení,
	e) datum vyřízení,
	f) datum uzavření,
	g) spisový znak,
	h) skartační režim,
	i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobě a jejich fyzické umístění,
	j) informace o tom, zda byl spis zařazen do výběru archiválií a zda byl spis vybrán jako archiválie, a
	k) identifikátor, který spisu, který byl vybrán jako archiválie, přidělil Národní archiv nebo Národní digitální archiv.

	(2) Vyžaduje-li vyřízení věci vydání správního rozhodnutí, uvede se do spisu, kdo je oprávněnou úřední osobou. Oprávněnou úřední osobou na JAMU může být jen rektor, prorektor, děkan, nebo proděkan.

	Čl. 57
	Spis v analogové podobě
	(1) Vyřizující ukládá dokumenty v analogové podobě ve spisu chronologicky, a to vzestupně, kdy iniciační dokument je uložen ve spodní části a nejmladší dokument nahoře.
	(2) Vyřizující opatří dokumenty v analogové podobě, které jsou obsahem spisu, společným obalem, na kterém uvede alespoň údaje stanovené v čl. 56 písm. a), b), c), g) a h).



	ČÁST ČTVRTÁ

	OBĚH DOKUMENTŮ
	Hlava I
	Předávání a přebírání dokumentů
	Čl. 58
	Rozdělování dokumentů
	(1) Podatelna předává obdržené dokumenty podle věcné příslušnosti jednotlivým součástem JAMU, případně vedoucímu zaměstnanci útvaru součásti, kterému dokumenty náleží k vyřízení, neurčí-li tento jinak. Pokud není z povahy dokumentu zřejmé, kdo je přís...
	(2) O tom, že byl dokument v Úřadovně na příslušnou součást či její útvar předán, je příslušný zaměstnanec informován prostřednictvím e-mailu.

	Čl. 59
	Samostatná evidence dokumentů
	Dokumenty spadající do samostatné evidence dokumentů jsou podatelnou předány ke zpracování vedoucímu útvaru, který samostatnou evidenci vede, neurčí-li tento jinak.

	Čl. 60
	Sledování oběhu dokumentů
	Oběh dokumentů a spisů musí být zajištěn způsobem umožňujícím sledovat veškeré úkony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby nebo technické prostředky, které úkon provedly, a určit datum, kdy byly úkony provedeny.

	Čl. 61
	Předávaní doručeného dokumentu
	(1) Doručené dokumenty v analogové podobě distribuují podatelny mezi součástmi v obálkách označených názvy či zkratkami součástí, popřípadě i jmény příslušných osob, prostřednictvím přihrádek umístěných na podatelně Rektorátu, kde si je pověření zaměs...
	(2) V případech nesnesoucích odkladu se dokument předá přímo na podatelnu příslušné součásti (např. pochůzkou zaměstnance).
	(3) Doručené dokumenty v digitální podobě předávají podatelny v Úřadovně.

	Čl. 62
	Přebírání doručeného dokumentu
	(1) Podatelna příslušné součásti zkontroluje, zda dokument náleží k vyřízení dané součásti a zajistí zaevidování dokumentu a v případě dokumentu v analogové podobě jeho digitalizaci, která bude s ohledem na jeho obsah provedena buď autorizovanou konve...
	(2) Vedoucí zaměstnanec útvaru zkontroluje, zda dokument náleží k vyřízení danému útvaru, neurčí-li tento, že kontrolu provede některý z jeho podřízených.

	Čl. 63
	Společný nadřízený útvar
	Pokud vyřízení jednoho dokumentu spadá do působnosti více součástí nebo útvarů, předá podatelna dokument jejich nejbližšímu společnému nadřízenému.

	Čl. 64
	Nesprávně přidělené dokumenty
	(1) Zjistí-li JAMU, že není příslušná k vyřízení dokumentu, postoupí jej příslušné osobě nebo orgánu a odesílatele o tom vyrozumí.
	(2) Zjistí-li zaměstnanec podatelny příslušné součásti, že přidělený dokument nenáleží k vyřízení dané součásti, tento nesprávně přidělený dokument bezodkladně pošle na podatelnu příslušnou k převzetí, lze-li ji určit. V opačném případě dokument vrátí...
	(3) Zjistí-li vedoucí zaměstnanec útvaru, že přidělený dokument nenáleží k vyřízení danému útvaru, tento nesprávně přidělený dokument vrací bezodkladně zpět podatelně, od níž dokument obdržel.

	Čl. 65
	Přidělení dokumentu ke zpracování
	(1) Vedoucí útvaru, kterému byl předán dokument k vyřízení odpovídá za jeho vyřízení, a vyřídí dokument sám, nebo z jemu podřízených zaměstnanců určí vyřizujícího.
	(2) Vedoucí útvaru může rozhodnout, že dokumenty určitého druhu mají být předávány k vyřízení jemu podřízenému zaměstnanci přímo; v takovém případě oznámí vedoucí útvaru své rozhodnutí podatelně příslušné součásti a povinnosti vedoucího spojené s přeb...

	Čl. 66
	Vyžádání chybějících částí dokumentu
	Pokud vyřizující zjistí případné chybějící části dokumentu, vyžádá si je od jeho odesílatele.


	Hlava II
	Vyřizování dokumentů
	Čl. 67
	Vyřizování dokumentu
	Vyřízením dokumentu se rozumí zejména zpracování návrhu vyřizujícího dokumentu, jeho schválení, vyhotovení, podepsání a vypravení rozhodnutí nebo jiné formy vyřízení věci.

	Čl. 68
	Lhůty pro vyřízení dokumentu
	(1) Vyřizující dokument vyřizuje bezodkladně, nejpozději ve lhůtě stanovené k vyřízení (např. správním řádem, nebo zákonem o svobodném přístupu k informacím). Není-li lhůta k vyřízení stanovena, vyřizuje se dokument do 30 kalendářních dnů od doručení ...
	(2) Není-li ze závažných důvodů možné vyřídit dokument ve stanovené lhůtě, je nutno v této lhůtě potvrdit odesílateli přijetí dokumentu a oznámit mu předpokládaný termín jejího vyřízení.

	Čl. 69
	Způsoby vyřízení dokumentu
	Vyřizující dokument vyřídí
	a) dokumentem, je-li vyřizující dokument odeslán adresátovi, případně s upřesněním na
	1. rozhodnutí odesláno, kopie založena do spisu studenta,
	2. rozhodnutí převzato osobně, kopie založena do spisu studenta,
	3. vystaven certifikát,
	4. vystaven druhopis,
	5. vystaveno jmenování,
	6. vystaveno osvědčení,
	7. vyvěšením na úřední desku,
	8. zamítnuto,

	b) postoupením, je-li podání pro nepříslušnost postoupeno jinému orgánu nebo osobě, případně s upřesněním na
	1. odesláno,
	2. vráceno,

	c) vzetím na vědomí, jde-li o dokumenty určené pouze pro informaci, na které není potřeba reagovat, případně s upřesněním na
	1. ad acta,
	2. zadáno (např. údaje do matriky studentů),

	d) záznamem na dokumentu nebo do jeho metadat, jestliže reakce na dokument není odeslaná (např. ústní odpověď telefonicky nebo osobně). Reakce se s uvedením kdy, jak a s jakým výsledkem byla věc vyřízena, případně s kým byla projednána, poznamená u do...


	Čl. 70
	Den vyřízení dokumentu
	Za datum vyřízení je považován den vypravení podepsaného vyřizujícího dokumentu, případně den vyřízení jiným způsobem.

	Čl. 71
	Kontrola vyřizování spisů
	Vedoucí útvaru pravidelně, nejméně jednou týdně, provede v Úřadovně kontrolu vyřizování spisů a zjištěné nedostatky neprodleně řeší s příslušným zaměstnancem.


	Hlava III
	Vyhotovování a odesílání dokumentů
	Čl. 72
	Vyhotovování dokumentu
	(1) Dokumenty se vyhotovují přednostně v digitální podobě.
	(2) Všechny dokumenty vytvořené JAMU se vyhotovují v souladu s jednotným vizuálním stylem.

	Čl. 73
	Náležitosti vyhotoveného dokumentu
	(1) Na vyhotoveném dokumentu určeném k odeslání je vyznačeno
	a) číslo jednací, nebo evidenční číslo dokumentu ze samostatné evidence dokumentů přidělené dokumentu,
	b) identifikace dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li vyhotovovaný dokument odpovědí na doručený dokument, a pokud je v doručeném dokumentu tento údaj uveden,
	c) adresát,
	d) věc,
	e) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyřízen automatizovaně,
	f) jméno, popřípadě jména, příjmení a funkce fyzické osoby pověřené jeho podpisem.

	(2) U dokumentů, u kterých je potřebné zajistit jejich ochranu, se dokument
	a) v analogové podobě v levém horním rohu sešije kancelářskou sponkou, která se spolu se hřbetem dokumentu z obou stran přelepí samolepicím štítkem. Rozhraní štítku a dokumentu se na rubové i lícové straně opatří otiskem razítka JAMU nebo jeho součást...
	b) v digitální podobě zašifruje, případně elektronicky podepíše kvalifikovaným podpisem.


	Čl. 74
	Přílohy vyhotoveného dokumentu
	Je-li to možné, každá příloha dokumentu se označí tak, aby bylo jasné, ke kterému dokumentu přináleží (např. textem ”Příloha č. 1 k čj. …“).

	Čl. 75
	Schvalování a podepisování dokumentu
	(1) V případě vyřizování dokumentu dokumentem v analogové podobě vyřizující předkládá ke schválení návrh vyhotoveného dokumentu schvalovateli, který v případě souhlasu podepíše jeho prvopis vlastnoručním podpisem. Vždy musí být uvedeno jméno, příjmení...
	(2) Pokud se dokument vyřizuje v digitální podobě, je vyhotoven návrh dokumentu v digitální podobě, který je převeden konverzí do výstupního datového formátu0F1) (v případě běžných textových dokumentů formát PDF/A) a následně předán k podpisu schvalov...

	Čl. 76
	Kontrola vyhotoveného dokumentu
	Osoba, která je oprávněna za JAMU dokument podepsat, před podpisem provede kontrolu správnosti dokumentu a odpovídá za ni společně s vyřizujícími zaměstnanci.

	Čl. 77
	Založení vyhotoveného dokumentu do spisu
	JAMU si ponechá pro výkon spisové služby zpravidla prvopis vyhotoveného dokumentu, popřípadě jeden ze stejnopisů prvopisů vyhotoveného dokumentu, zaeviduje jej v příslušné evidenční pomůcce a založí jej do spisu.

	Čl. 78
	Odesílání dokumentu
	(1) O způsobu odeslání dokumentu rozhoduje buď vyřizující, nebo jeho nadřízený.
	(2) JAMU vybere při odeslání dokumentu adresáta ze záznamů ve jmenném rejstříku. Adresátu vyhotoveného dokumentu JAMU zpravidla odesílá stejnopis prvopisu nebo druhopis, případně stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.
	(3) Datum a způsob odeslání se vždy poznamená v příslušné evidenční pomůcce.

	Čl. 79
	Náležitosti odesílání dokumentu
	(1) Před odesláním vyřizující zkontroluje, zda dokument obsahuje všechny náležitosti a zda je kompletní, tzn. jsou vyhotovena všechna předepsaná nebo požadovaná vyhotovení a jsou připojeny všechny přílohy. Pokud je zjištěna vada, zajistí vyřizující je...
	(2) Dokumenty mohou být odesílány prostřednictvím
	a) držitele poštovní licence s upřesněním na
	1. balík do ruky,
	2. balík na poštu,
	3. cenné psaní,
	4. cenný balík,
	5. doporučeně,
	6. doporučeně do vlastních rukou,
	7. doporučeně s dodejkou,
	8. doporučeně s dodejkou do vlastních rukou (obálka s modrým pruhem),
	9. doporučeně s dodejkou do vlastních rukou výhradně jen adresáta (obálka s červeným pruhem),
	10. doporučený balíček, nebo
	11. EMS (balík – expresní poštovní služba),

	b) osobního doručení,
	c) expresní přepravou (např. DHL, PPL, UPS),
	d) datových schránek s upřesněním na
	1. datovou zprávu, nebo
	2. datovou zprávu do vlastních rukou,

	e) e-mailu,
	f) IS,
	g) faxu,
	h) systému E-ZAK.


	Čl. 80
	Postup odesílání dokumentu v analogové podobě
	(1) Odesílání dokumentů v analogové podobě je zajišťováno prostřednictvím výpravny na podatelně, která je opatří potřebnými náležitostmi. Dokumenty v analogové podobě určené k odeslání jsou předávány výpravně v řádně zalepených obálkách označených náz...
	(2) Výpravna zajišťuje odesílání dokumentů prostřednictvím držitele poštovní licence, osobního doručení, nebo expresní přepravou.

	Čl. 81
	Doručení dokumentu
	Doklad stvrzující, že dokument byl doručen nebo že poštovní zásilka obsahující dokument byla dodána, včetně časového údaje, kdy se tak stalo, se po vrácení JAMU připojí k příslušnému dokumentu nebo vloží do příslušného spisu.


	Hlava IV
	Uzavírání spisu
	Čl. 82
	Uzavírání spisu
	Neočekává-li se vkládání dalších dokumentů a uplynula-li případně odvolací lhůta, vyřizující spis po vyřízení věci uzavře nezávisle na ukončení kalendářního roku.

	Čl. 83
	Kontrola spisu před uzavřením
	(1) Vyřizující zkontroluje před uzavřením spisu, zda je vyřízený spis úplný, zda jsou v evidenční pomůcce uvedeny povinné údaje podle čl. 56 odst. 1 a zda jsou dodrženy podmínky uzavření spisu.
	(2) Předmětem kontroly je zejména
	a) označení doručeného dokumentu v analogové podobě podacím razítkem a úplnost jeho vyplnění,
	b) označení dokumentu v analogové podobě jednoznačným identifikátorem,
	c) uvedení spisového znaku a skartačního režimu u spisu podle spisového a skartačního plánu platného v době jeho uzavření,
	d) zápis v evidenční pomůcce a jeho úplnost podle druhu evidence, ve které je dokument evidován,
	e) uložení dokumentů a spisů v analogové podobě v obalech k tomu určených, které zaručují jejich neporušitelnost a zachování jejich čitelnosti.


	Čl. 84
	Zákaz vyjímání
	Z uzavřeného spisu nesmí být vyjímány jednotlivé dokumenty.


	ČÁST PÁTÁ
	UKLÁDÁNÍ DOKUMENTŮ A SPISŮ
	Čl. 85
	Způsob ukládání
	Po dobu trvání skartační lhůty jsou vyřízené dokumenty a uzavřené spisy
	a) v digitální podobě uloženy v elektronické spisovně, která je součástí Úřadovny,
	b) v analogové podobě uloženy ve spisovně, nebo v příruční registratuře.

	Čl. 86
	Ukládání v příručních registraturách
	(1) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy v analogové podobě, které jsou stále ještě provozně potřebné, ukládají zaměstnanci v příručních registraturách; tato skutečnost se poznamenává v Úřadovně v kolonce Uložení uvedením názvu součásti JAMU a útvaru n...
	(2) Za správné uložení, označení a zabezpečení dokumentů a spisů odpovídá vyřizující.
	(3) Dokumenty a spisy ukládá vyřizující podle věcného obsahu a spisových znaků do ukládací jednotky, kterou označí hřbetním štítkem obsahujícím
	a) spisový znak nebo znaky,
	b) popis věcného obsahu (typ ukládaných dokumentů),
	c) rok nebo časový rozsah, během kterého dokumenty vznikly nebo byly vyřízeny,
	d) skartační znak a lhůtu a
	e) rok předpokládaného vyřazení dokumentů.


	Čl. 87
	Doba uložení v příručních registraturách
	(1) V příručních registraturách jsou dokumenty a spisy uloženy zpravidla jeden až dva roky od jejich vzniku nebo vyřízení, nejdéle však do skartačního řízení.
	(2) O tom, kdy budou dokumenty předány do spisovny rozhoduje vedoucí útvaru, který odpovídá za zajištění následného předání do spisovny.

	Čl. 88
	Předávání dokumentů v analogové podobě k uložení
	(1) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy v analogové podobě předá vyřizující do spisovny v ukládacích jednotkách opatřených vyplněnými hřbetními štítky spolu se dvěma vyhotoveními předávacího protokolu, které podepíše. Po kontrole předávacího protokolu...
	(2) V případě dokumentů evidovaných v Úřadovně je předávací protokol generován v Úřadovně a předávající předá v Úřadovně záznamy o dokumentech do elektronické spisovny.
	(3) V případě dokumentů evidovaných v samostatné evidenci se sepíše protokol k předání do spisovny a správce spisovny zaznamená údaje o předaných dokumentech do evidence spisovny v podobě archivní knihy.

	Čl. 89
	Předávání dokumentů v digitální podobě k uložení
	Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy v digitální podobě předá vyřizující v Úřadovně do elektronické spisovny.
	Čl. 90
	Předávání hybridních spisů k uložení
	Hybridní (smíšené) spisy se ukládají tak, že originály dokumentů spisu v digitální podobě se ukládají v elektronické spisovně a dokumenty spisu v analogové podobě se ukládají ve spisovně. Obě části hybridního spisu musí obsahovat soupis všech dokument...

	Čl. 91
	Vrácení předaných dokumentů
	Dokumenty, které nesplňují požadavky podle čl. 83, budou správcem spisovny vráceny k jejich opravě a doplnění. Správce spisovny nesmí převzít dokumenty a spisy bez řádně zpracovaných předávacích protokolů.
	Čl. 92
	Ukládání dokumentů a spisů ve spisovně
	(1) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy v analogové podobě musí být před předáním do spisovny zbaveny duplicit a řádně označeny. Je-li dokument ve spisu ve více vyhotoveních, ponechá se po jednom vyhotovení s týmiž autentizačními prvky, ostatní mohou ...
	(2) Ve spisovně se ukládají v převzatých obalech takovým způsobem, aby nedošlo k jejich znehodnocení nebo ztrátě. V regálech jsou ukládány dle spisových znaků uvedených ve spisovém a skartačním plánu (tj. dle věcného hlediska).

	Čl. 93
	Evidence uložených dokumentů a spisů ve spisovně
	(1) O vyřízených dokumentech a uzavřených spisech v analogové podobě, které nejsou evidované v Úřadovně, vede správce spisovny evidenci ve formě předávacích protokolů a archivní knihy.
	(2) O vyřízených dokumentech a uzavřených spisech, které jsou evidované v Úřadovně, vede správce spisovny evidenci v podobě předávacích protokolů a elektronické evidence v Úřadovně.

	Čl. 94
	Odpovědnost správce spisovny
	Správce spisovny odpovídá
	a) za řádné vedení evidence a správu uložené spisové dokumentace ve fyzické i elektronické spisovně,
	b) za správné uložení a zabezpečení dokumentů proti poškození a ztrátám.

	Čl. 95
	Vstup do spisovny
	(1) Do spisovny smí vstoupit a se spisy v ní uloženými manipulovat správce spisovny a osoby jej doprovázející.
	(2) Vstup do spisovny bude na žádost správce spisovny umožněn také zaměstnancům JAMU. O umožnění vstupu požádá správce spisovny osoby vykonávající vrátní službu nebo osoby stojící v čele součásti, v jejíž budově je spisovna umístěna, osobně, ze svého ...

	Čl. 96
	Předkládání dokumentů a spisů uložených ve spisovně
	Dokumenty a spisy uložené ve spisovně může správce spisovny oprávněným osobám vypůjčit nebo jim umožnit nahlížení do nich.
	Čl. 97
	Oprávněné osoby
	(1) Zaměstnanci mohou nahlížet a vypůjčovat si dokumenty a spisy svého oddělení, oddělení podřízených, případně oddělení, kterého jsou nástupcem. Nahlížení a vypůjčování dokumentů a spisů jiného oddělení je vázáno na souhlas vedoucího příslušného vyři...
	(2) Nahlížet a vypůjčovat dokumenty a spisy dále mohou
	a) orgány veřejné moci při výkonu své působnosti,
	b) externí kontrolní orgány a
	c) interní auditor.

	(3) Další osoby mohou do spisů a dokumentů nahlížet po předchozím souhlasu správce spisovny, pokud prokážou právní zájem nebo jiný vážný důvod a nebude-li tím porušeno právo některé z osob, která je subjektem dokumentu nebo spisu, popřípadě dalších do...

	Čl. 98
	Evidence nahlížení a výpůjček
	(1) Správce spisovny vede evidenci nahlížení a výpůjček dokumentů a spisů ze spisovny.
	(2) V případě dokumentů a spisů v analogové podobě, které nejsou evidované v Úřadovně, vede správce spisovny evidenci výpůjček a nahlížení v listinné podobě v Knize výpůjček a nahlížení. V případě dokumentů a spisů v analogové podobě, které jsou evido...

	Čl. 99
	Předkládání dokumentů v analogové podobě
	(1) Správce spisovny vyhledá a předloží žadateli vyžádané dokumenty v analogové podobě. Při výpůjčce na místo jejich uložení vloží výpůjční lístek. Výpůjční lístek obsahuje
	a) číslo jednací/evidenční číslo vypůjčeného dokumentu,
	b) věc – stručný obsah dokumentu/spisu,
	c) ukládací jednotka (např. šanon, krabice, složka),
	d) datum a místo výpůjčky,
	e) jméno, příjmení a podpis osoby, jíž byl dokument/spis vypůjčen,
	f) jméno, příjmení a podpis správce spisovny,
	g) datum, kdy byl dokument/spis vrácen,
	h) jméno, příjmení a podpis osoby, která dokument/spis vrátila,
	i) jméno, příjmení a podpis správce spisovny, který dokument převzal zpět.

	(2) Správce spisovny je povinen zajistit, aby žadatelé o nahlížení/výpůjčku před zahájením nahlížení/převzetím výpůjčky prokázali svou totožnost průkazem JAMU nebo průkazem totožnosti.
	(3) V případě nahlížení je povinností správce spisovny dohlédnout na to, aby nedošlo k poškození nebo odcizení dokumentů. Nahlížení do dokumentů je dovolenou pouze v přítomnosti správce spisovny.
	(4) Pokud jsou dokumenty a spisy ze spisovny vypůjčeny, je vypůjčitel plně odpovědný za jejich ochranu před poškozením, zneužitím nebo ztrátou a je povinen dodržet určený termín vrácení. Do vypůjčených dokumentů se nesmí nic dopisovat, opravovat, vyma...

	Čl. 100
	Předkládání dokumentů v digitální podobě
	(1) Nahlížení do dokumentů a spisů v digitální podobě uložených v elektronické spisovně Úřadovny je umožněno oprávněným žadatelům prostřednictvím Úřadovny, která rovněž zabezpečuje evidenci přístupů (nahlížení do dokumentů). Oprávněnému žadateli se zo...
	(2) Pokud není možné předložit mu k nahlížení celý dokument nebo spis, lze ho vytisknout (vytvořit neověřenou kopii), znečitelnit pasáže obsahující citlivé nebo osobní údaje (případně údaje, se kterými se žadatel nesmí seznámit), a poté ho předložit.

	Čl. 101
	Ztráta, zničení, nebo poškození dokumentu
	(1) Při ztrátě, zničení nebo poškození dokumentu nebo spisu v analogové podobě během nahlížení nebo výpůjčky, vyhotoví správce spisovny zápis, obsahující příčiny, míru zavinění a eventuální následky ztráty nebo zničení.
	(2) Dojde-li k nevratnému poškození nebo zničení dokumentu v digitální podobě během nahlížení nebo nelze-li digitální dokument zobrazit, poznamená se tato skutečnost v Úřadovně včetně čísla jednacího dokumentu, kterým bylo poškození nebo zničení řešeno.


	ČÁST Šestá
	VYŘAZOVÁNÍ DOKUMENTŮ
	Čl. 102
	Skartační znaky
	(1) Skartačním znakem se rozumí označení dokumentu, spisu nebo věcné skupiny které vyjadřuje dokumentární hodnotu dokumentu, spisu nebo věcné skupiny a podle něhož se posuzují ve skartačním řízení. Skartační znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje sp...
	a) „A“ (archiv) – dokumenty nebo spisy předpokládané trvalé hodnoty, které se budou po uplynutí skartační lhůty do výběru archiválií zařazovat s návrhem k vybrání za archiválii a předání do archivu,
	b) „S“ (stoupa) – dokumenty nebo spisy bez předpokládané trvalé hodnoty, které se budou po uplynutí skartační lhůty do výběru archiválií zařazovat s návrhem na zničení.

	(2) Spisový a skartační plán se aktualizuje podle potřeby. Rektorát JAMU zašle spisový a skartační plán MZA bezodkladně po jeho vydání nebo změně.

	Čl. 103
	Skartační lhůta
	(1) Skartační lhůtou se rozumí doba, během níž musí být dokument nebo spis uložen na JAMU a nesmí být vyřazen dříve, než dojde ke skartačnímu řízení.
	(2) Skartační lhůta začíná běžet dnem 1. ledna roku následujícího po vyřízení dokumentu nebo uzavření spisu, případně po uplynutí jiné spouštěcí události, která je uvedena ve spisovém a skartačním plánu. Skartační lhůtu nelze zkracovat, výjimečně však...

	Čl. 104
	Skartační řízení
	(1) Skartačním řízením se rozumí postup, při kterém se vyřazují dokumenty a spisy (příp. úřední razítka vyřazená z evidence), jimž uplynuly skartační lhůty a jež jsou nadále nepotřebné pro činnost JAMU. Úřední razítko se vyřazuje z evidence v případě ...
	(2) Žádný evidovaný dokument nesmí být skartován bez odborného posouzení a výběru archiválií ve skartačním řízení vedeném MZA. Skartační řízení se provede na základě skartačního návrhu.
	(3) Za řádnou přípravu a provedení skartačního řízení odpovídá správce spisovny. Oddělení informačních a výpočetních služeb Rektorátu poskytne potřebnou součinnost.

	Čl. 105
	Skartační návrh
	(1) Správce spisovny vytvoří skartační návrh a jeho přílohy - seznam dokumentů v analogové podobě skartačního znaku „A“ a seznam dokumentů skartačního znaku „S“, kterým uplynula skartační lhůta. Vyskytnou-li se dokumenty, které nespadají do věcné skup...
	(2) V seznamech dokumentů, které uspořádá podle spisových znaků, uvede zejména celkový rozsah zařazených dokumentů a spisů, charakteristiku obsahu dokumentů a spisů, období, z něhož pocházejí (rozsah let), jejich skartační režim a odkaz na označení je...
	(3) Správce spisovny ke skartačnímu návrhu připojí takto vytvořené seznamy jako přílohu a předloží jej následně k podpisu kvestorovi. Skartační návrh i s přílohou jsou zaslány datovou schránkou prostřednictvím Úřadovny do MZA.

	Čl. 106
	Posouzení MZA
	(1) Na základě předloženého skartačního návrhu následně pověřený zaměstnanec MZA provede odbornou archivní prohlídku dokumentů, spisů a úředních razítek navrhovaných k vyřazení. MZA může požádat v průběhu skartačního řízení o doplnění či opravu skarta...
	(2) Po provedené archivní prohlídce vyhotoví MZA protokol o provedeném skartačním řízení, kterým vydá souhlas ke zničení dokumentů bez trvalé hodnoty a stanoví dobu a způsob předání archiválií k trvalému uložení. Tento protokol zašle JAMU, která jej p...

	Čl. 107
	Předání dokumentů a spisů
	(1) Dokumenty v analogové podobě vybrané jako archiválie předá správce spisovny JAMU v dohodnutém termínu do péče MZA. Jedná-li se o dokumenty a spisy v analogové podobě evidované v Úřadovně, předá JAMU rovněž metadata k nim náležející. V případě vybr...
	(2) O předání dokumentů a spisů v analogové podobě a úředních razítek vybraných jako archiválie sepíše MZA úřední záznam, jehož součástí je i jejich soupis.

	Čl. 108
	Zničení dokumentů a spisů
	(1) Po obdržení protokolu o provedeném skartačním řízení a následném uplynutí lhůty 15 dnů pro případné podání námitek zajistí správce spisovny JAMU zničení dokumentů a spisů navržených ke zničení.
	(2) JAMU postupuje při zničení dokumentů, které nebyly vybrány za archiválie, a úředních razítek, která nebyla vybrána za archiválie, tak, že dokumenty a spisy v analogové podobě nebo úřední razítka znehodnotí do podoby znemožňující jejich rekonstrukc...
	(3) V případě dokumentů a spisů v digitální podobě se provede jejich zničení smazáním z Úřadovny. Obdobně se postupuje při zničení dokumentů a spisů v digitální podobě, které byly vybrány jako archiválie a jejichž repliky byly předány do Národního dig...


	ČÁST SEDMá
	SPOLEČNÁ USTANOVENÍ
	Hlava I
	Úřední razítka a elektronická pečeť
	Čl. 109
	Druhy a evidence úředních razítek
	(1) Na JAMU se užívají tyto druhy úředních razítek
	a) kulaté s malým státním znakem větší,
	b) kulaté s malým státním znakem menší,
	c) kulaté bez státního znaku,
	d) hranaté.

	(2) JAMU vede evidenci úředních v podobě karet pro jednotlivá razítka obsahující
	a) otisk razítka,
	b) jméno, popřípadě jména, příjmení a funkce fyzické osoby, která úřední razítko převzala a užívá,
	c) datum převzetí,
	d) podpis přebírající fyzické osoby,
	e) datum vrácení úředního razítka,
	f) datum vyřazení úředního razítka z evidence; v případě ztráty úředního razítka se vede v evidenci rovněž záznam o ztrátě obsahující datum ztráty, popřípadě předpokládané datum ztráty úředního razítka.


	Čl. 110
	Užívání úředních razítek
	(1) Na dokumenty vzniklé při výkonu působnosti v oblasti veřejné správy (např. přijímací řízení, řízení o právech a povinnostech studenta, potvrzení o studiu, habilitační řízení a řízení ke jmenování profesorem) a na smlouvy a dohody o změně, nebo zru...
	(2) Kulaté razítko s malým státním znakem větší i menší je oprávněn používat pouze rektor, prorektor a zaměstnanec oddělení pro studium a kvalitu při výkonu přenesené státní správy nebo v případech stanovených zákonem.

	Čl. 111
	Ztráta úředního razítka
	JAMU bezodkladně oznámí ztrátu úředního razítka Ministerstvu vnitra. V oznámení uvede datum, od kdy je razítko postrádáno, rozměr a popis razítka. Ministerstvo vnitra vede a na svých internetových stránkách zveřejňuje seznam ztracených úředních razíte...
	Čl. 112
	Elektronická pečeť
	(1) Certifikát pro digitální pečeť je uložen na certifikovaném úložišti plnící všechny požadavky eIDAS. Technický prostředek pro vytváření elektronických pečetí je informační systém, který má webové rozhraní používající šifrovací protokol. S informačn...
	(2) Elektronická pečeť se používá zejména k vydávaní elektronických potvrzení o studiu.


	Hlava II
	Spisová rozluka
	Čl. 113
	Přistoupení ke spisové rozluce
	(1) Spisová rozluka se provede při zrušení JAMU. Připravuje ji a provádí JAMU před datem svého zrušení, dokončuje ji právní nástupce JAMU, a není-li ho, likvidátor.
	(2) Před zahájením spisové rozluky zpracuje JAMU plán jejího provádění, včetně časového rozvrhu, a zašle jej MZA.

	Čl. 114
	Postup u vyřízených dokumentů
	(1) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, jimž uplynula skartační lhůta, zařadí rušená JAMU do skartačního řízení.
	(2) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, jimž neuplynula skartační lhůta, se uloží do spisovny právního nástupce. Je-li právních nástupců více a nedojde-li mezi nimi k dohodě, rozhodne o převzetí dokumentů a spisů MZA.
	(3) Předávané dokumenty a spisy se zapíší do předávacího seznamu, který v tomto případě obsahuje pořadové číslo, spisový znak, typ dokumentů nebo spisů, časový rozsah jejich vzniku, množství, jméno, příjmení a podpis fyzické osoby odpovědné za provede...

	Čl. 115
	Postup u nevyřízených dokumentů
	(1) Nevyřízené dokumenty a neuzavřené spisy předá JAMU právnímu nástupci, a to na základě předávacího seznamu, který v tomto případě obsahuje typ dokumentů nebo spisů, časový rozsah jejich vzniku, rozsah (počet listů a příloh), jméno, příjmení a podpi...
	(2) Právní nástupce předávací seznam převezme a zaeviduje do své evidenční pomůcky jako doručené.

	Čl. 116
	Předávání dokumentů evidovaných elektronicky
	Pokud ti, kteří mezi sebou provádějí spisovou rozluku, mezi sebou předávají spisy a dokumenty evidované v elektronickém systému spisové služby, provedou předání dokumentů v digitální i analogové podobě prostředky těchto aplikací.
	Čl. 117
	Použití úpravy v dalších případech
	(1) Předchozí ustanovení této hlavy se přiměřeně použijí i při zrušení součásti JAMU, změně působnosti JAMU nebo jejích součástí a při změně vlastníka nebo držitele dokumentu.
	(2) Pokud zvláštní právní předpis stanoví, že se při zrušení součásti JAMU, při změně působnosti JAMU nebo její součásti anebo při změně vlastníka nebo držitele dokumentu dokumenty předají jiné osobě, než která je uvedena v této hlavě, JAMU uvede tuto...


	Hlava III
	Mimořádné situace
	Čl. 118
	Vedení spisové služby v mimořádných situacích
	(1) V případě živelní pohromy, ekologické, průmyslové nebo jiné havárie anebo jiné mimořádné situace, v jejichž důsledku je JAMU znemožněno po omezené časové období vykonávat spisovou službu v Úřadovně nebo samostatných evidencích obvyklým způsobem, v...
	(2) Všechny dokumenty a spisy jsou po dobu mimořádné situace vedeny v rozsahu omezení běžného výkonu spisové služby výhradně v náhradní evidenci.

	Čl. 119
	Naložení s doručenými dokumenty
	(1) Doručený dokument v digitální podobě podatelna převádí autorizovanou konverzí dokumentů nebo jednoduchým převodem do dokumentu v analogové podobě dle § 69a zákona č. 499/2004 Sb., pokud je provedení převodu dokumentu technicky možné. Není-li možné...
	(2) Doručený dokument v analogové (např. listinné) podobě, případně jeho obálku a výstup převodu dokumentu v digitální podobě do dokumentu v analogové podobě podatelna opatří otiskem podacího razítka.
	(3) Ostatní ustanovení této směrnice platí přiměřeně s ohledem na evidenci dokumentů v listinné podobě.

	Čl. 120
	Uzavření náhradní evidence
	(1) Podatelna uzavře náhradní evidenci po ukončení mimořádné situace. V náhradní evidenci se volné řádky pod posledním zápisem proškrtnou a doplní se větou: “Ukončeno dne … pořadovým číslem … “ a připojí se jméno, příjmení a podpis pověřeného zaměstna...
	(2) Dokumenty nebo spisy evidovány v náhradní evidenci po jejím uzavření podatelna
	a) evidenčně převede dokumenty nebo spisy evidované v náhradní evidenci do evidenční pomůcky, ve které obvykle dokumenty nebo spisy eviduje (Úřadovna nebo samostatná evidence), nebo
	b) je ponechá zaevidované v náhradní evidenci a ty dokumenty nebo spisy, které nelze vyřídit v náhradní evidenci, zaeviduje do evidenční pomůcky, ve které obvykle dokumenty nebo spisy eviduje (Úřadovna nebo samostatná evidence).


	Čl. 121
	Uložení dokumentů
	Dokumenty evidované a vyřízené v náhradní evidenci jsou uložené ve spisovně společně s ostatními dokumenty.

	Hlava IV
	Ztráta, poškození nebo zničení dokumentu
	Čl.122
	Dojde-li ke ztrátě, poškození nebo zničení dokumentu v analogové podobě, k nevratnému poškození nebo ke zničení dokumentu v digitální podobě anebo nelze-li dokument v digitální podobě zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, poznamená vyřizující tut...


	Hlava V
	Kontrola
	Čl. 123
	(1) Kontrolu nad výkonem spisové služby na JAMU vykonává MZA. Zjištěné závady a nedostatky postihuje jako porušení povinností stanovených právními předpisy.
	(2) Interní kontrolu vedení spisové služby vykonává metodik spisové služby. Porušení povinností při výkonu spisové služby je v případě zaměstnanců porušením povinností plynoucích z právních předpisů vztahujících se k jimi vykonávané práci, v případě s...



	ČÁST OSMÁ
	USTANOVENÍ SPOLEČNÁ, PŘECHODNÁ A ZÁVĚREČNÁ
	Čl. 124
	Vzory
	Právní a organizační oddělení rektorátu JAMU bude na webových stránkách (https://www.jamu.cz/jamu/uredni-deska/dokumenty/) aktualizovat závazné vzory dokumentů ke spisovému řádu, přidávat další, či je naopak rušit, a to s ohledem na změny právních pře...
	Čl. 125
	Přechod na jmenný rejstřík
	Do zpřístupnění jmenného rejstříku v Úřadovně se postupuje dosavadním způsobem.
	Čl. 126
	Účinnost
	Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. září 2024 s výjimkou ustanovení předpokládajících jmenný rejstřík, která nabývají účinnosti od prvního dne měsíce následujícího po vyhlášení sdělení o jeho funkčnosti v Listu JAMU.
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	spisový řád
	ČÁST PRVNÍ
	ÚVODNÍ USTANOVENÍ
	Čl. 1
	Působnost a závaznost
	(1) Tato směrnice stanovuje jednotná pravidla pro výkon spisové služby na Janáčkově akademii múzických umění (dále jen „JAMU“).
	(2) Tato směrnice je závazná pro zaměstnance, studenty a členy orgánů JAMU. Tyto osoby jsou povinny řídit se pokyny v této směrnici uvedenými a odpovídají za jejich dodržování.

	Čl. 2
	Výkon spisové služby
	(1) Výkonem spisové služby se rozumí zajištění odborné správy dokumentů a spisů vzniklých z činnosti JAMU, popřípadě z činnosti jejích právních předchůdců (vč. dokumentů a spisů přijatých JAMU), zahrnující jejich řádný příjem, evidenci, rozdělování, o...
	(2) Spisová služba je vykonávána na JAMU v elektronické podobě v elektronickém systému spisové služby v modulu Úřadovna v Informačním systému JAMU (dále jen „Úřadovna“).

	Čl. 3
	Odpovědnost
	(1) Za metodické vedení spisové služby na JAMU odpovídá Právní a organizační oddělení Rektorátu.
	(2) Za řádný výkon spisové služby na součástech JAMU a jejich útvarech odpovídají osoby stojící v jejich čele.

	Čl. 4
	Technická stránka
	Za provoz Úřadovny po technické stránce odpovídá Oddělení výpočetních a informačních služeb Rektorátu, a to včetně kontroly, že JAMU doručované a odesílané datové zprávy neobsahují škodlivý kód.

	Čl. 5
	Právní úprava
	(1) Výkon spisové služby se řídí zejména následujícími právními předpisy
	a) nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 910/2014 ze dne 23. července 2014 o elektronické identifikaci a službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce na vnitřním trhu a o zrušení směrnice 1999/93/ES (dále jen „eIDAS“),
	b) zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon č. 499/2004 Sb.“),
	c) zákonem č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů,
	d) zákonem č. 297/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce, ve znění pozdějších předpisů,
	e) zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,
	f) zákonem č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů,
	g) zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů,
	h) zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů,
	i) zákonem č. 12/2020 Sb., o právu na digitální služby a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů,
	j) zákonem č. 111/2009 Sb., o základních registrech, ve znění pozdějších předpisů,
	k) zákonem č. 412/2005, o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů,
	l) zákonem č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů,
	m) vyhláškou č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „vyhláška č. 259/2012 Sb.“),
	n) vyhláškou č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů, ve znění pozdějších předpisů,
	o) vyhláškou č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání a provozování informačního systému datových schránek, ve znění pozdějších předpisů,
	p) národním standardem pro elektronické systémy spisové služby zveřejněným oznámením Ministerstva vnitra VMV čá. 42/2023 (část II).

	(2) Zpracování osobních údajů na JAMU upravuje vnitřní směrnice č. 50/2018 LJ, o ochraně osobních údajů.

	Čl. 6
	Vymezení rolí
	V Úřadovně se rozumí
	a) odpovědným za vyřízení osoba, která postupně doplňuje potřebné podklady, vyjádření nebo samotné rozhodnutí směřující k uzavření spisu,
	b) aktuálně vyřizujícím osoba, která má aktuálně se spisem provést určitý úkon (dále jen „vyřizující“), např. vložit dokument, nebo se vyjádřit,
	c) oprávněnou úřední osobou osoba oprávněná provádět úkony JAMU, rektora, případně jej zastupujícího prorektora, nebo děkana, případně jej zastupujícího proděkana, jako správního orgánu ve správním řízením,
	d) oprávněným uživatelem osoba, která má přiděleno právo manipulovat se spisy jiných osob.

	Čl. 7
	Vymezení některých pojmů
	(1) Pro účely této směrnice se rozumí
	a) Agendou souhrn spisů a dokumentů týkajících se věcí stejného charakteru na pracovišti; agenda, je-li to možné, určuje atributy spisu a úkonů, návaznost úkonů a kontrolu vyřizování spisů,
	b) Archiválií dokument, který byl vzhledem k době vzniku, obsahu, původu, vnějším znakům a trvalé hodnotě dané politickým, hospodářským, právním, historickým, kulturním, vědeckým nebo informačním významem vybrán ve veřejném zájmu k trvalému uchování a...
	c) Autorizovanou konverzí úplné převedení dokumentu v listinné podobě do dokumentu obsaženého v datové zprávě nebo datovém souboru nebo dokumentu obsaženého v datové zprávě do dokumentu v listinné podobě způsobem zajišťujícím shodu obsahu těchto dokum...
	d) Číslem jednacím označení dokumentu v rámci evidence dokumentů sloužící k odlišení dokumentů mezi sebou navzájem,
	e) Datovou zprávou zpráva obsahující dokument v digitální podobě, např. dokument doručovaný, nebo dodávaný prostřednictvím datové schránky, úkon prováděný prostřednictvím datové schránky podle zákona č. 300/2008 Sb. nebo dokument doručený na elektroni...
	f) Dokumentem každá písemná, obrazová, zvuková nebo jiná zaznamenaná informace, ať již v podobě analogové (např. listinné) či digitální, která byla vytvořena JAMU nebo byla JAMU doručena. Za dokumenty se nepovažují neúřední informace. V prostředí Úřad...
	g) Druhopisem dokument odvozený od prvopisu, se kterým je obsahově shodný, avšak projev vůle osoby obsažený v druhopisu není osvědčen podpisem této osoby, ale vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem osoby stanovené jiným právním před...
	h) Elektronickou pečetí data v elektronické podobě, která jsou připojena k jiným datům v elektronické podobě nebo jsou s nimi logicky spojena s cílem zaručit jejich původ a integritu,
	i) Elektronickým časovým razítkem data v elektronické podobě, která spojují jiná data v elektronické podobě s určitým okamžikem a prokazují, že tato jiná data existovala v daném okamžiku,
	j) Elektronickým podpisem data v elektronické podobě, která jsou připojena k jiným datům v elektronické podobě nebo jsou s nimi logicky spojena, a která podepisující osoba používá k podepsání,
	k) Evidenčním číslem číslo, pod kterým je dokument veden v samostatné evidenci dokumentů,
	l) Jednoznačným identifikátorem dokumentu označení dokumentu, které zajišťuje jeho nezaměnitelnost. Dokument je jednoznačným identifikátorem spojen s příslušnou evidencí dokumentů. V Úřadovně plní tuto roli číslo přidělené dokumentu Úřadovnou, v samos...
	m) Jednoznačným identifikátorem spisu označení spisu, které zaručuje jeho nezaměnitelnost,
	n) Metadaty data popisující souvislosti, obsah a strukturu dokumentů a jejich správu v průběhu času, tj. soubor informací o dokumentu, pořizovaný zčásti manuálně (uživateli spisové služby), zčásti automaticky Úřadovnou,
	o) MZA Moravský zemský archiv v Brně, Palachovo nám. 723/1, 625 00 Brno,
	p) Neúřední informací zaznamenané informace, které se netýkají úřední činnosti JAMU a jsou uvedeny v příloze č. 1,
	q) Podatelnou a výpravnou pracoviště sloužící pro příjem, evidenci a odesílání dokumentů a spisů,
	r) Prvopisem originální dokument zaznamenávající projev vůle osoby, který je osvědčen jejím vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem stanoveným jiným právním předpisem,
	s) Příruční registraturou místo, které slouží k ukládání spisů potřebných pro provozní činnost zaměstnanců. Ve většině případů se jedná o kancelář, může to však být i samostatná místnost,
	t) Skartačním režimem režim, který vyplývá z přiděleného skartačního znaku, skartační lhůty, popřípadě z roku zařazení dokumentu do skartačního řízení a jiné skutečnosti, kterou JAMU stanoví jako spouštěcí událost,
	u) Spisem výsledek spojení všech dokumentů týkající se téže věci při vyřizování dokumentů.

	(2) Pro účely této směrnice se dále rozumí
	a) Spisovnou místo určené k ukládání, vyhledávání a předkládání uzavřených spisů nebo vyřízených dokumentů do doby uplynutí jejich skartačních lhůt a k provádění skartačního řízení,
	b) Spisovým a skartačním plánem seznam typů dokumentů roztříděných do věcných skupin s vyznačenými spisovými znaky, skartačními znaky a skartačními lhůtami, který je přílohou č. 2,
	c) Spisovým znakem označení, které zařazuje dokumenty nebo spisy do věcných skupin pro účely jejich ukládání, vyhledávání a vyřazování,
	d) Spisovou značkou evidenční znak spisu, kterým jsou označeny také všechny dokumenty vložené do spisu,
	e) Spouštěcí událostí okamžik, od kterého začíná plynout skartační lhůta,
	f) Správcem spisovny metodik spisové služby, který je zaměstnancem Právního a organizačního oddělení Rektorátu,
	g) Stejnopisem jedno ze shodných násobných vyhotovení dokumentu nesoucí s tímto dokumentem shodné autentizační prvky. Za shodné násobné vyhotovení dokumentu v analogové podobě se považuje rovněž doslovně shodné vyhotovení dokumentu v digitální podobě ...
	h) Škodlivým kódem chybný datový formát nebo počítačový program, který je způsobilý přivodit škodu na informačním systému nebo informacích zpracovávaných JAMU, popřípadě způsobilý tyto informace zneužít,
	i) Uznávanou elektronickou pečetí zaručená elektronická pečeť založená na kvalifikovaném certifikátu pro elektronickou pečeť nebo kvalifikovaná elektronická pečeť,
	j) Uznávaným elektronickým podpisem zaručený elektronický podpis založený na kvalifikovaném certifikátu pro elektronický podpis nebo kvalifikovaný elektronický podpis,
	k) Výběrem archiválií posouzení hodnoty dokumentů a rozhodnutí o jejich vybrání za archiválie a zařazení do evidence archiválií.



	ČÁST DRUHÁ
	PŘÍJEM DOKUMENTŮ
	Hlava I
	Obecná ustanovení
	Čl. 8
	Podatelny
	(1) JAMU zajišťuje a umožňuje příjem dokumentů zásadně v podatelnách.
	(2) Podatelny jsou zřízeny na Rektorátu, fakultách, Astorce a Divadle na Orlí. Informace o provozu podatelen a podmínkách přijímání dokumentů v rozsahu § 2 odst. 3 vyhlášky č. 259/2012 Sb. jsou zveřejněny na webových stránkách JAMU v části Úřední desk...

	Čl. 9
	Doručení dokumentu mimo podatelnu
	(1) V případě výjimečného doručení dokumentu JAMU mimo podatelnu (např. osobně v kanceláři, ústně, na pracovní cestě, na pracovní e-mailovou adresu zaměstnance), zajistí příslušný zaměstnanec, který jej převzal, bezodkladné provedení úkonů stanovených...
	(2) Takto zaevidovaný dokument dá zaměstnanec prostřednictvím Úřadovny na vědomí svému vedoucímu zaměstnanci, pokud tento ohledně některého druhu dokumentů neurčí jinak.

	Čl. 10
	Kontrola ve jmenném rejstříku
	JAMU ověří u přijatého dokumentu existenci záznamu o osobě odesílatele ve jmenném rejstříku a zaznamená v něm vazbu na dokument nebo spis k příslušnému záznamu o osobě.

	Čl. 11
	Úplnost a čitelnost dokumentu
	(1) Úplností dokumentu se rozumí kompletní počet listů, příloh, listů příloh, popřípadě počet svazků příloh uváděných odesílatelem v dokumentu.
	(2) Čitelností se rozumí stav dokumentu, který umožňuje jednoznačně vnímat písemný a obdobný obsah dokumentu bez pochybností o jeho srozumitelnosti.


	Hlava II
	Příjem dokumentů v analogové podobě
	Čl. 12
	Potvrzení příjmu na podatelně
	(1) Požádá-li doručitel dokumentu při osobním předání o potvrzení příjmu doručeného dokumentu na jeho stejnopis či kopii, kterou si sebou přinesl, podatelna zkontroluje shodu doručeného dokumentu s jeho stejnopisem či kopií. Stejnopis nebo kopii poté ...
	(2) Nelze-li otevřít obálku dle čl. 16, potvrdí podatelna na žádost doručitele příjem tak, že obálku na adresní straně opatří štítkem s jednoznačným identifikátorem a otiskem podacího razítka, které vyplní, okopíruje ji a kopii, opatřenou podpisem zam...

	Čl. 13
	Přebírání dokumentů na vrátnici
	(1) Dokumenty doručované JAMU prostřednictvím poskytovatele poštovních služeb může převzít a převzetí za JAMU potvrdit vrátný.
	(2) Vrátný zkontroluje, zda jsou přebírané zásilky adresované JAMU a zda adresy uvedené na doporučených zásilkách souhlasí s evidencí na předávací soupisce pošty, kterou poté svým podpisem a otiskem razítka JAMU potvrdí. Zásilky neadresované JAMU vrát...

	Čl. 14
	Ústní sdělení
	(1) Osobu požadující sdělit úřední věc ústně (osobně nebo telefonicky) přijímá vždy věcně příslušný zaměstnanec JAMU, který o takovémto jednání pořídí písemný záznam a je povinen zajistit veškeré úkony v souladu s touto směrnicí v souvislosti s příjme...
	(2) Jestliže osoba sdělující úřední věc ústně požaduje potvrzení, vydá mu je příslušný zaměstnanec.

	Čl. 15
	Kontrola dokumentů podatelnou
	(1) Podatelna zkontroluje, zda jsou přebírané zásilky adresovány JAMU. Zásilky neadresované JAMU vrátí neotevřené zpět doručovateli.
	(2) Podatelna dále zkontroluje, zda obálky zásilek nejsou poškozeny. Pokud zjistí poškození ihned provede reklamaci dodání u doručovatele. Při reklamaci se pořídí písemný záznam o stavu zásilky (zásilka je při tom komisionálně otevřena, aby bylo možné...

	Čl. 16
	Otevírání obálek
	(1) Podatelna je oprávněna otevřít obálky JAMU doručených zásilek s výjimkou obálek.
	a) na kterých je uvedeno jméno fyzické osoby na prvním místě nad dalšími adresními údaji; pokud je ale jméno fyzické osoby pod názvem JAMU nebo vedle něj, pak je postupováno, jako by údaje o fyzické osobě nebyly na obálce uvedeny,
	b) označených slovy „do vlastních rukou“,
	c) s dodejkou, jejíž převzetí musí potvrdit adresát dokumentu,
	d) označených slovy „veřejná zakázka“ nebo „výběrové řízení“.

	(2) Zjistí-li zaměstnanec po otevření zásilky, která mu byla předána neotevřená, že obsahuje dokument, zajistí provedení úkonů stanovených touto směrnicí v souvislosti s příjmem, označením a evidencí dokumentů.
	(3) Při otevření zásilky, která neměla být otevřena, se tato zásilka předá přímo adresátovi nebo se mu odešle v jiné obálce s průvodním vysvětlením a původní obálkou.

	Čl. 17
	Zásilky označené názvem veřejné zakázky
	(1) Při příjmu a evidenci zásilek označené názvem veřejné zakázky se JAMU jako zadavatel řídí zákonem č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů.
	(2) Zaměstnanec zahajující zadávání veřejné zakázky, na kterou je možné podávat nabídky v analogové podobě, uvědomí podatelnu o zahájení zadávání veřejné zakázky nejpozději následující den od zaslání výzvy k podání nabídky, nebo od okamžiku zveřejnění...
	(3) Obálka dokumentu s nabídkou k veřejné zakázce se opatří štítkem s jednoznačným identifikátorem dokumentu, otiskem podacího razítka, které vyplní, podpisem zaměstnance podatelny a zaeviduje se do Úřadovny.

	Čl. 18
	Ponechání obálky
	Podatelna ponechá obálku jako nedílnou součást dokumentu v analogové podobě, pokud
	a) je dokument v souladu s jiným právním předpisem doručován do vlastních rukou,
	b) je to nezbytné pro určení, kdy byl dokument podán k poštovní přepravě nebo kdy byl JAMU doručen jiným způsobem,
	c) údaje na ní uvedené jsou rozhodné pro stanovení adresy odesílatele,
	d) je opatřena štítkem s jednoznačným identifikátorem v alfanumerické podobě a v podobě čárového kódu nebo otiskem podacího razítka,
	e) se jedná o stížnost,
	f) není na samotném dokumentu uvedeno datum nebo rozchází-li se výrazně datum uvedené na dokumentu s datem poštovního razítka na obálce,
	g) není dokument podepsán, a to i v případě, že je v dokumentu uvedeno jméno, příjmení a adresa odesílatele,
	h) se jedná o zásilku vrácenou zpět.


	Čl. 19
	Předání k vyřízení
	(1) Doručené dokumenty v analogové podobě včetně obálek se předávají příslušnému zaměstnanci k vyřízení. Nebyl-li dokument digitalizován, vyřizující rozhodne o jeho převodu do digitální podoby, který bude s ohledem na jeho obsah proveden buď autorizov...
	(2) Elektronická podoba analogového dokumentu je připojena jako příloha k odpovídajícímu evidenčnímu záznamu dokumentu v Úřadovně. Je-li doručený dokument v analogové podobě převeden do digitální podoby prostým skenem, oddělení příslušné k vyřízení uc...

	Čl. 20
	Kontrola dokumentu vyřizujícím
	(1) Vyřizující zkontroluje, zda je doručený dokument adresován JAMU a je úplný, čitelný a splňuje podmínky přijímání dokumentů zveřejněné na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace.
	(2) Pokud vyřizující zjistí, že doručený dokument není adresován JAMU, vrátí jej doručovateli.

	Čl. 21
	Dokument s vadami
	(1) Pokud podatelna nebo vyřizující zjistí, že doručený dokument je neúplný, nečitelný nebo nesplňuje podmínky přijímání dokumentů zveřejněné na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace, a je schopna určit odesílat...
	(2) Nepodaří-li se podatelně nebo vyřizujícímu spojit s odesílatelem doručeného dokumentu s vadami, JAMU dokument dále nezpracovává.
	(3) Dokumenty, které se nezpracovávají, zařadí podatelna nebo vyřizující do nejbližšího skartačního řízení.


	Hlava III
	Příjem dokumentů v digitální podobě
	Čl. 22
	Způsoby přijímání
	Dokument v digitální podobě se JAMU doručuje zpravidla
	a) prostřednictvím informačního systému datových schránek do datové schránky JAMU,
	b) na elektronickou adresu podatelny,
	c) prostřednictvím IS JAMU (elektronické přihlášky uchazečů o studium),
	d) prostřednictvím vybraných webových stránek (přihlášky na kurzy pro studenty, komerční kurzy atd.), nebo
	e) telefaxem.


	Čl. 23
	Příjem do datové schránky
	(1) Identifikátorem datové schránky JAMU je: 7ckj9g2.
	(2) Úřadovna automaticky stahuje datové zprávy doručované prostřednictvím informačního systému datových schránek a předává je ke zpracování na podatelnu Rektorátu JAMU. Podatelna Rektorátu JAMU poté distribuuje datové zprávy vedoucímu útvaru příslušné...

	Čl. 24
	Příjem na elektronickou adresu podatelny
	(1) Úřadovna umožňuje příjem datových zpráv doručovaných na elektronickou adresu podatelny Rektorátu JAMU, jejíž adresa je zveřejněna na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace.
	(2) Je-li doručen dokument v digitální podobě na elektronickou adresu podatelny, podatelna zaeviduje dokument včetně příloh v Úřadovně a postoupí jej prostřednictvím Úřadovny vedoucímu útvaru příslušného k jeho vyřízení, neurčí-li tento jinak.
	(3) Příjem dokumentu v digitální podobě na elektronickou adresu podatelny je potvrzen odesílateli automatickou e-mailovou zprávou o dodání.

	Čl. 25
	Kontrola přijímajícím zaměstnancem
	(1) Zaměstnanec, který dokument přijal, zkontroluje, zda je adresátem doručeného digitálního dokumentu skutečně JAMU; v případě chybného doručení dokumentu v digitální podobě vyrozumí odesílatele o doručení dokumentu nesprávnému adresátovi.
	(2) Přijímající zaměstnanec dále kontroluje, zda doručený dokument v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen, je podepsán uznávaným elektronickým podpisem, zapečetěn uznávanou elektronickou pečetí, označen uznávanou elektronickou značk...

	Čl. 26
	Kontrola vyřizujícím
	(1) U doručeného dokumentu v digitální podobě včetně datové zprávy, v níž je obsažen, vyřizující kontroluje zda
	a) je úplný,
	b) lze jej zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem (např. lze jej otevřít a číst obsažený text),
	c) neobsahuje škodlivý kód (např., že antivirový program nehlásí výskyt škodlivého kódu),
	d) nepřesáhl velikost zveřejněnou na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace,
	e) je v datovém formátu, ve kterém JAMU přijímá dokumenty v digitální podobě a které jsou uvedeny na webových stránkách JAMU v části Úřední deska – Povinně zveřejňované informace.

	(2) Pokud vyřizující shledá, že výsledky zjištění podle odstavce 1 neodpovídají dalšímu zařazení dokumentu do spisové služby, postupuje obdobně jako v případě dokumentu v analogové podobě podle čl. 21.


	Hlava IV
	Převody dokumentů
	Čl. 27
	Digitalizace dokumentů
	(1) Dokumenty doručené v analogové podobě se zpravidla převedou do digitální podoby autorizovanou konverzí dokumentů nebo jednoduchou konverzí. Obálka dokumentu se do digitální podoby nepřevádí, ledaže jde o případ uvedený v čl. 18.
	(2) Před digitalizací analogového dokumentu je vždy nutné posoudit, zda jeho charakter umožňuje převedení do elektronické podoby. Digitalizovány nebudou dokumenty, které se nedají běžně rozešít bez ztráty průkaznosti a mají více než 30 stran. Nadrozmě...
	(3) Dokumenty doručené v analogové podobě, které byly digitalizovány autorizovanou nebo jednoduchou konverzí, mohou být zničeny bez výběru archiválií (např. ihned po dokončení postupu digitalizace, není-li dokument v analogové podobě k užitku).

	Čl. 28
	Autorizovaná konverze
	(1) Autorizovanou konverzí se rozumí úplné převedení dokumentu v listinné podobě na dokument v digitální podobě a naopak, způsobem zajišťujícím shodu obsahu těchto dokumentů a připojení doložky o provedení konverze. Autorizované konverze provádí podat...
	(2) Autorizovaná konverze dokumentů se použije tehdy, je-li nutné, aby převedený dokument měl stejné právní účinky jako dokument, jehož převedením vznikl (dále jen „vstup“). Autorizovaná konverze se řídí ustanoveními § 22 až § 26 zákona č. 300/2008 Sb...

	Čl. 29
	Jednoduchá konverze
	(1) Jednoduchou konverzí se rozumí převedení dokumentu v analogové podobě na dokument v digitální podobě, nebo naopak, nebo změna datového formátu dokumentu v digitální podobě. Jednoduchou konverzi provede podatelna postupem zaručujícím věrohodnost pů...
	(2) Jednoduchá konverze se provede tehdy, pokud je pro výstup dostačující dokument, který má stejné právní účinky jako ověřená kopie dokumentu, jehož převedením nebo změnou datového formátu vznikl.
	(3) Jednoduchá konverze je prováděna v souladu s § 69a zákona č. 499/2004 Sb. a § 6, § 23 a § 24 vyhlášky č. 259/2012 Sb.

	Čl. 30
	Jednoduchá konverze do analogové podoby
	Postup jednoduché konverze dokumentu v digitální podobě převáděného do dokumentu v analogové podobě
	a) u vstupu se ověří platnost autentizačních prvků (elektronického podpisu, elektronické pečetě nebo elektronického časového razítka, je-li jimi dokument v digitální podobě opatřen a platnost certifikátů, jsou-li na nich založeny),
	b) provede se převod doručeného dokumentu – tisk dokumentu,
	c) ověří se shoda vstupu a výstupu,
	d) připojí se ověřovací doložka, která obsahuje
	1. název JAMU,
	2. informaci o existenci viditelného prvku, který nelze plně přenést na dokument v analogové podobě,
	3. datum vyhotovení ověřovací doložky,
	4. jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby, která konverzi provedla a její podpis.



	Čl. 31
	Jednoduchá konverze do digitální podoby
	Postup jednoduché konverze dokumentu v analogové podobě převáděného do dokumentu v digitální podobě
	a) u vstupu se ověří autorizační náležitosti (zejména podpis, úřední razítko),
	b) provede se převod doručeného dokumentu skenováním,
	c) ověří se shoda vstupu a výstupu,
	d) připojí se ověřovací doložka, která obsahuje
	1. název JAMU,
	2. počet listů, z nichž se skládá převáděný dokument,
	3. datum vyhotovení ověřovací doložky,
	4. jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby, která konverzi provedla a její kvalifikovaný elektronický podpis osoby, nebo kvalifikovanou elektronickou pečeť JAMU,
	5. kvalifikované elektronické časové razítko.



	Čl. 32
	Změna formátu
	Při změně datového formátu dokumentu v digitální podobě ověřovací doložka obsahuje název JAMU, původní datový formát, datum vyhotovení ověřovací doložky, jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby, která změnu datového formátu provedla.

	Čl. 33
	Prostý tisk a prostý sken
	(1) Pro vnitřní potřebu JAMU lze zhotovit prostou neověřenou kopii bez autentizačních prvků (prostý tisk dokumentu v digitální podobě nebo prostý sken analogového dokumentu).
	(2) Zhotovený sken analogového dokumentu, připojený k záznamu v Úřadovně má v tomto případě (kdy není provedena autorizovaná nebo jednoduchá konverze) charakter pouze prosté kopie dokumentu.


	Hlava V
	Označování dokumentů
	Čl. 34
	Roztřídění dokumentů
	Podatelna roztřídí doručené dokumenty na ty, které se evidují v Úřadovně, nebo v samostatných evidencích a na neúřední informace, které evidenci nepodléhají.

	Čl. 35
	Jednoznačný identifikátor dokumentu
	(1) Jednoznačný identifikátor dokumentu (viz příloha č. 3) obsahuje zkratku JAMU, pořadové číslo dokumentu v Úřadovně (např. JAMU123456) a čárový kód. Dokumentům evidovaným v samostatných evidencích jsou přidělována čísla z těchto samostatných evidenc...
	(2) Při změně datového formátu dokumentu v digitální podobě nebo převodu dokumentů se zachová jednoznačný identifikátor, kterým byl opatřen převáděný dokument i pro dokument vzniklý převedením.

	Čl. 36
	Označování dokumentů v analogové podobě
	(1) Dokument doručený v analogové podobě, případně jeho obálku (pokud ji dle čl. 16 nesmí otevřít), opatří podatelna bezodkladně po přijetí otiskem podacího razítka a štítkem s jednoznačným identifikátorem dokumentu, který je s ním neoddělitelně spojen.
	(2) Vyplněný otisk podacího razítka obsahuje
	a) název, nebo zkratku JAMU,
	b) datum doručení dokumentu, a stanoví-li jiný právní předpis povinnost zaznamenat čas doručení dokumentu, rovněž čas jeho doručení,
	c) jednoznačný identifikátor dokumentu,
	d) počet listů doručeného dokumentu, jde-li o dokument v listinné podobě, do počtu listů se nezapočítávají listy příloh doručeného dokumentu,
	e) počet příloh doručeného dokumentu, u příloh v nelistinné podobě i jejich popis.

	(3) Štítek se po zaevidování dokumentu tiskne z Úřadovny a nalepí se na dokument, zpravidla do pravého horního rohu tak, aby nepřekrýval text. Pokud by nalepení štítku znamenalo překrytí textu, nalepí se štítek na ústřižek papíru, který se k dokumentu...

	Čl. 37
	Označování dokumentů v digitální podobě
	Dokumenty doručené v digitální podobě a dokumenty vyhotovené JAMU v digitální podobě jsou při evidenci do Úřadovny označeny jednoznačným identifikátorem automaticky.



	ČÁST TŘETÍ
	EVIDENCE DOKUMENTŮ
	Hlava I
	Obecná ustanovení
	Čl. 38
	Evidenční pomůcky
	(1) Základní evidenční pomůckou na JAMU je Úřadovna; dokumenty doručené JAMU nebo vzniklé z její činnosti se zásadně evidují v Úřadovně. V případech stanovených touto směrnicí je evidenční pomůckou samostatná evidence dokumentů.
	(2) Všechny evidenční pomůcky musí být zabezpečeny proti odcizení, ztrátě, pozměňování, neoprávněnému nebo nahodilému přístupu, zničení nebo neoprávněnému zpracování údajů, jakož i proti jinému zneužití (např. samostatné evidence dokumentů v listinné ...

	Čl. 39
	Evidování dokumentu
	(1) Dokumenty se evidují vždy jen v jedné evidenční pomůcce.
	(2) Dokumenty se zapisují do evidenční pomůcky vzestupně v číselném a časovém pořadí, v němž vznikly nebo byly JAMU doručeny. Zápisy v evidenčních pomůckách musí být vedeny srozumitelně a přehledně.

	Čl. 40
	Evidenční převod
	Pokud je dokument zaevidován v jedné evidenční pomůcce a poté evidenčně převeden do jiné evidenční pomůcky, evidenční záznam se ukončí poznámkou o přeevidování dokumentu včetně uvedení nového čísla jednacího nebo evidenčního čísla dokumentu ze samosta...


	Hlava II
	Evidence v Úřadovně
	Čl. 41
	Údaje o dokumentu
	JAMU vede o dokumentu v Úřadovně alespoň tyto údaje
	a) pořadové číslo dokumentu, pod nímž je evidován v Úřadovně,
	b) jednoznačný identifikátor,
	c) číslo jednací,
	d) spisová značka,
	e) datum, popřípadě čas doručení dokumentu (u digitálního dokumentu je datem doručení datum, kdy je dostupný podatelně nebo kdy je dodán do datové schránky); nebo datum vytvoření vlastního dokumentu (datem vytvoření dokumentu se rozumí datum jeho zaev...
	f) věc – stručný obsah dokumentu,
	g) způsob doručení (pošta, osobní, e-mail, datová schránka atd.),
	h) údaje o odesílateli v rozsahu údajů stanoveném pro vedení údajů o odesílateli dokumentu ve jmenném rejstříku (viz dále), adresu nebo e-mail odesílatele podle způsobu doručení; jde-li o dokument vytvořený JAMU, uvede se slovo „Vlastní“,
	i) odkaz na adresáta ve jmenném rejstříku,
	j) identifikaci dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li jí dokument označen (číslo jednací nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů odesílatele),
	k) informaci o formě dokumentu (analogová, digitální, hybridní),
	l) datum odeslání,
	m) spisový znak a skartační režim,
	n) informaci o tom, zda byl dokument zařazen do výběru archiválií a zda byl dokument vybrán jako archiválie,
	o) identifikátor, který dokumentu, který byl vybrán jako archiválie, přidělil Národní nebo digitální archiv, a
	p) počet komponent; komponentou se rozumí dále nedělitelná část dokumentu, která je v digitální podobě, přičemž dokument, který je v digitální podobě, je tvořen alespoň jednou komponentou.


	Čl. 42
	Prvotní evidence
	(1) Prvotní evidenci dokumentů provádí zejména podatelna, která též opatřuje doručené dokumenty v analogové podobě štítkem s jednoznačným identifikátorem a otiskem podacího razítka. V případě zásilky adresované na jméno, přijaté mimo podatelnu nebo př...
	(2) Záznam prvotní evidence zahrnuje údaje stanovené čl. 41 písm. b), e), f), g), h), i), j) a k).

	Čl. 43
	Úplná evidence
	(1) Úplnou evidenci dokumentů provádí zaměstnanec, kterému byl dokument přidělen k vyřízení nebo u kterého dokument vznikl. Úplná evidence spočívá v doplnění a kontrole údajů podle čl. 41.
	(2) Zápisy v Úřadovně jsou vedeny trvalým způsobem, chybné záznamy nelze vymazat, jen zrušit s uvedením důvodu zrušení.

	Čl. 44
	Jmenný rejstřík
	(1) Samostatnou funkční částí Úřadovny je jmenný rejstřík, který je určen pro automatické zpracovávání údajů o odesílatelích a adresátech dokumentů evidovaných v Úřadovně, případně i o jiných osobách, jichž se dokumenty týkají a u nichž JAMU shledala ...
	(2) Ve jmenném rejstříku jsou vedeny adresné údaje o odesílatelích a adresátech dokumentů, případně o jiných osobách v rozsahu podle § 64 odst. 5 zákona č. 499/2004 Sb., tj.
	a) jméno, popřípadě jména, a příjmení, jde-li o fyzickou osobu,
	b) jméno, popřípadě jména, a příjmení, popřípadě dodatek odlišující osobu podnikatele nebo druh podnikání vztahující se zpravidla k této osobě nebo druhu podnikání, jde-li o podnikající fyzickou osobu nezapsanou v obchodním rejstříku,
	c) obchodní firmu nebo název, jde-li o podnikající fyzickou osobu zapsanou v obchodním rejstříku nebo právnickou osobu,
	d) identifikační číslo osoby, pokud bylo přiděleno,
	e) identifikátor datové schránky, pokud byla zřízena,
	f) bezvýznamový identifikátor pro potřeby výkonu spisové služby,
	g) odkaz na dokument, jehož je osoba odesílatelem, adresátem nebo se jí jinak týká a u něhož určený původce shledal potřebu vedení odkazu, případně odkaz na spis, jehož je takový dokument součástí.


	Čl. 45
	Vedení údajů ve jmenném rejstříku
	(1) JAMU vytvoří ve jmenném rejstříku nový záznam v případě, že ve jmenném rejstříku není obsažen záznam o odesílateli, adresátovi nebo jiné osobě a zaznamená ve jmenném rejstříku vazbu na dokument nebo spis k příslušnému záznamu ve jmenném rejstříku.
	(2) JAMU vymaže údaje o fyzické osobě vedené ve jmenném rejstříku nejpozději po uplynutí tří let ode dne předání dokumentů a spisů, ke kterým se údaje o fyzické osobě vztahovaly, archivu nebo jejich zničení.

	Čl. 46
	Číslování v Úřadovně
	(1) Úřadovna každému zaevidovanému dokumentu (doručenému i vlastnímu) přiřadí automaticky pořadové číslo dokumentu v Úřadovně a ve spisu, každému evidovanému spisu pořadové číslo spisu v Úřadovně a v roce.
	(2) Číselná řada pořadových čísel spisů v roce je vedena vždy od 1. ledna každého roku do 31. prosince téhož roku. Číselná řada pořadových čísel dokumentů a spisů v Úřadovně je vedena po celou dobu výkonu spisové služby.

	Čl. 47
	Číslo jednací
	Každému dokumentu (doručenému i vlastnímu) zařazenému do spisu v Úřadovně přiřadí Úřadovna číslo jednací. Číslo jednací dokumentu je odvozeno ze spisové značky s uvedením pořadového čísla dokumentu ve spisu a má tvar: spisová značka-pořadové číslo dok...


	Hlava III
	Evidence v samostatné evidenci
	Čl. 48
	Samostatné evidence v listinné podobě
	(1) Samostatná evidence dokumentů v listinné podobě se vede jako kniha vytvořená ze svázaných a očíslovaných listů tiskopisů (zpravidla Podací deník), označená názvem příslušné součásti JAMU a názvem útvaru, pro který je vedena, typem dokumentů, které...
	(2) Na JAMU se jako samostatná evidence v listinné podobě používá Evidence personálních dokumentů, kterou vede Personální a mzdové oddělení Rektorátu JAMU.
	(3) Zápisy do samostatné evidence v listinné podobě se provádí čitelně a způsobem zaručujícím trvanlivost zápisu. Chybný zápis se škrtne tak, aby zůstal čitelný i po opravě a v případě potřeby se doplní správným zápisem. Oprava se opatří datem, jménem...

	Čl. 49
	Samostatné evidence v elektronické podobě
	Na JAMU se samostatná evidence v elektronické podobě nepoužívá.

	Čl. 50
	Evidenční číslo
	Dokumenty zaevidované v samostatné evidenci dokumentů jsou označovány evidenčními čísly z dané samostatné evidence, jejichž struktura je uvedena v příloze č. 4.

	Čl. 51
	Manipulace
	Dokumenty zaevidované do samostatných evidencí dokumentů zůstávají i nadále součástí spisové služby JAMU a vztahují se na ně zásady pro manipulaci s dokumenty, včetně jejich vyřazování.


	Hlava IV
	Spis
	Čl. 52
	Zařazování dokumentu do spisu
	(1) Každý dokument zaevidovaný v Úřadovně nebo v samostatné evidenci dokumentů musí být zařazen do spisu nejpozději před zahájením vyřizování. Lze založit prázdný spis i spis s jedním dokumentem.
	(2) Dokument nezařazený do spisu nelze vyřizovat (např. na něj odpovídat, dávat jej na vědomí).

	Čl. 53
	Tvorba spisu
	Veškeré dokumenty, které se týkají téže věci, se při vyřizování spojí ve spis. Pokud již v dané věci spis existuje, nový dokument se do něj po zaevidování vloží. Do spisu jsou postupně ukládány všechny dokumenty, které při vyřizování dané věci vznikly.

	Čl. 54
	Identifikátor spisu a spisová značka
	(1) V Úřadovně je každý spis označen jednoznačným identifikátorem spisu a spisovou značkou, pod kterými je evidován.
	(2) Jednoznačný identifikátor spisu má tvar: zkratka JAMU, zkratka ID a pořadové číslo spisu v Úřadovně (např. JAMUID12345).
	(3) Spisovou značka má tvar: zkratka JAMU-zkratka druhu agendy (pro obecné agendy „IS“)/pořadové číslo spisu v Úřadovně v daném roce/rok založení spisu/číslo spisu/zkratka organizační součásti JAMU.

	Čl. 55
	Spisový znak a skartační režim
	(1) Vyřizující přidělí spisu při jeho založení spisový znak a skartační režim příslušné věcné skupiny podle platného spisového a skartačního plánu. Přeřadí-li spis do jiné věcné skupiny, přidělí spisu a všem dokumentům do něj zařazeným spisový znak a ...
	(2) Vyřizující přidělí dokumentu spisový znak a skartační režim spisu, do kterého je zařazen. Přeřadí-li dokument do jiného spisu, přidělí dokumentu spisový znak a skartační režim tohoto jiného spisu.

	Čl. 56
	Údaje o spisu
	(1) O spisu se vedou alespoň tyto údaje
	a) identifikátor, který je jednoznačný v rámci elektronického systému spisové služby nebo samostatné evidence dokumentů,
	b) stručný obsah,
	c) spisová značka,
	d) datum založení,
	e) datum vyřízení,
	f) datum uzavření,
	g) spisový znak,
	h) skartační režim,
	i) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobě a jejich fyzické umístění,
	j) informace o tom, zda byl spis zařazen do výběru archiválií a zda byl spis vybrán jako archiválie, a
	k) identifikátor, který spisu, který byl vybrán jako archiválie, přidělil Národní archiv nebo Národní digitální archiv.

	(2) Vyžaduje-li vyřízení věci vydání správního rozhodnutí, uvede se do spisu, kdo je oprávněnou úřední osobou. Oprávněnou úřední osobou na JAMU může být jen rektor, prorektor, děkan, nebo proděkan.

	Čl. 57
	Spis v analogové podobě
	(1) Vyřizující ukládá dokumenty v analogové podobě ve spisu chronologicky, a to vzestupně, kdy iniciační dokument je uložen ve spodní části a nejmladší dokument nahoře.
	(2) Vyřizující opatří dokumenty v analogové podobě, které jsou obsahem spisu, společným obalem, na kterém uvede alespoň údaje stanovené v čl. 56 písm. a), b), c), g) a h).



	ČÁST ČTVRTÁ

	OBĚH DOKUMENTŮ
	Hlava I
	Předávání a přebírání dokumentů
	Čl. 58
	Rozdělování dokumentů
	(1) Podatelna předává obdržené dokumenty podle věcné příslušnosti jednotlivým součástem JAMU, případně vedoucímu zaměstnanci útvaru součásti, kterému dokumenty náleží k vyřízení, neurčí-li tento jinak. Pokud není z povahy dokumentu zřejmé, kdo je přís...
	(2) O tom, že byl dokument v Úřadovně na příslušnou součást či její útvar předán, je příslušný zaměstnanec informován prostřednictvím e-mailu.

	Čl. 59
	Samostatná evidence dokumentů
	Dokumenty spadající do samostatné evidence dokumentů jsou podatelnou předány ke zpracování vedoucímu útvaru, který samostatnou evidenci vede, neurčí-li tento jinak.

	Čl. 60
	Sledování oběhu dokumentů
	Oběh dokumentů a spisů musí být zajištěn způsobem umožňujícím sledovat veškeré úkony s dokumenty a spisy, identifikovat fyzické osoby nebo technické prostředky, které úkon provedly, a určit datum, kdy byly úkony provedeny.

	Čl. 61
	Předávaní doručeného dokumentu
	(1) Doručené dokumenty v analogové podobě distribuují podatelny mezi součástmi v obálkách označených názvy či zkratkami součástí, popřípadě i jmény příslušných osob, prostřednictvím přihrádek umístěných na podatelně Rektorátu, kde si je pověření zaměs...
	(2) V případech nesnesoucích odkladu se dokument předá přímo na podatelnu příslušné součásti (např. pochůzkou zaměstnance).
	(3) Doručené dokumenty v digitální podobě předávají podatelny v Úřadovně.

	Čl. 62
	Přebírání doručeného dokumentu
	(1) Podatelna příslušné součásti zkontroluje, zda dokument náleží k vyřízení dané součásti a zajistí zaevidování dokumentu a v případě dokumentu v analogové podobě jeho digitalizaci, která bude s ohledem na jeho obsah provedena buď autorizovanou konve...
	(2) Vedoucí zaměstnanec útvaru zkontroluje, zda dokument náleží k vyřízení danému útvaru, neurčí-li tento, že kontrolu provede některý z jeho podřízených.

	Čl. 63
	Společný nadřízený útvar
	Pokud vyřízení jednoho dokumentu spadá do působnosti více součástí nebo útvarů, předá podatelna dokument jejich nejbližšímu společnému nadřízenému.

	Čl. 64
	Nesprávně přidělené dokumenty
	(1) Zjistí-li JAMU, že není příslušná k vyřízení dokumentu, postoupí jej příslušné osobě nebo orgánu a odesílatele o tom vyrozumí.
	(2) Zjistí-li zaměstnanec podatelny příslušné součásti, že přidělený dokument nenáleží k vyřízení dané součásti, tento nesprávně přidělený dokument bezodkladně pošle na podatelnu příslušnou k převzetí, lze-li ji určit. V opačném případě dokument vrátí...
	(3) Zjistí-li vedoucí zaměstnanec útvaru, že přidělený dokument nenáleží k vyřízení danému útvaru, tento nesprávně přidělený dokument vrací bezodkladně zpět podatelně, od níž dokument obdržel.

	Čl. 65
	Přidělení dokumentu ke zpracování
	(1) Vedoucí útvaru, kterému byl předán dokument k vyřízení odpovídá za jeho vyřízení, a vyřídí dokument sám, nebo z jemu podřízených zaměstnanců určí vyřizujícího.
	(2) Vedoucí útvaru může rozhodnout, že dokumenty určitého druhu mají být předávány k vyřízení jemu podřízenému zaměstnanci přímo; v takovém případě oznámí vedoucí útvaru své rozhodnutí podatelně příslušné součásti a povinnosti vedoucího spojené s přeb...

	Čl. 66
	Vyžádání chybějících částí dokumentu
	Pokud vyřizující zjistí případné chybějící části dokumentu, vyžádá si je od jeho odesílatele.


	Hlava II
	Vyřizování dokumentů
	Čl. 67
	Vyřizování dokumentu
	Vyřízením dokumentu se rozumí zejména zpracování návrhu vyřizujícího dokumentu, jeho schválení, vyhotovení, podepsání a vypravení rozhodnutí nebo jiné formy vyřízení věci.

	Čl. 68
	Lhůty pro vyřízení dokumentu
	(1) Vyřizující dokument vyřizuje bezodkladně, nejpozději ve lhůtě stanovené k vyřízení (např. správním řádem, nebo zákonem o svobodném přístupu k informacím). Není-li lhůta k vyřízení stanovena, vyřizuje se dokument do 30 kalendářních dnů od doručení ...
	(2) Není-li ze závažných důvodů možné vyřídit dokument ve stanovené lhůtě, je nutno v této lhůtě potvrdit odesílateli přijetí dokumentu a oznámit mu předpokládaný termín jejího vyřízení.

	Čl. 69
	Způsoby vyřízení dokumentu
	Vyřizující dokument vyřídí
	a) dokumentem, je-li vyřizující dokument odeslán adresátovi, případně s upřesněním na
	1. rozhodnutí odesláno, kopie založena do spisu studenta,
	2. rozhodnutí převzato osobně, kopie založena do spisu studenta,
	3. vystaven certifikát,
	4. vystaven druhopis,
	5. vystaveno jmenování,
	6. vystaveno osvědčení,
	7. vyvěšením na úřední desku,
	8. zamítnuto,

	b) postoupením, je-li podání pro nepříslušnost postoupeno jinému orgánu nebo osobě, případně s upřesněním na
	1. odesláno,
	2. vráceno,

	c) vzetím na vědomí, jde-li o dokumenty určené pouze pro informaci, na které není potřeba reagovat, případně s upřesněním na
	1. ad acta,
	2. zadáno (např. údaje do matriky studentů),

	d) záznamem na dokumentu nebo do jeho metadat, jestliže reakce na dokument není odeslaná (např. ústní odpověď telefonicky nebo osobně). Reakce se s uvedením kdy, jak a s jakým výsledkem byla věc vyřízena, případně s kým byla projednána, poznamená u do...


	Čl. 70
	Den vyřízení dokumentu
	Za datum vyřízení je považován den vypravení podepsaného vyřizujícího dokumentu, případně den vyřízení jiným způsobem.

	Čl. 71
	Kontrola vyřizování spisů
	Vedoucí útvaru pravidelně, nejméně jednou týdně, provede v Úřadovně kontrolu vyřizování spisů a zjištěné nedostatky neprodleně řeší s příslušným zaměstnancem.


	Hlava III
	Vyhotovování a odesílání dokumentů
	Čl. 72
	Vyhotovování dokumentu
	(1) Dokumenty se vyhotovují přednostně v digitální podobě.
	(2) Všechny dokumenty vytvořené JAMU se vyhotovují v souladu s jednotným vizuálním stylem.

	Čl. 73
	Náležitosti vyhotoveného dokumentu
	(1) Na vyhotoveném dokumentu určeném k odeslání je vyznačeno
	a) číslo jednací, nebo evidenční číslo dokumentu ze samostatné evidence dokumentů přidělené dokumentu,
	b) identifikace dokumentu z evidence dokumentů odesílatele, je-li vyhotovovaný dokument odpovědí na doručený dokument, a pokud je v doručeném dokumentu tento údaj uveden,
	c) adresát,
	d) věc,
	e) datum podpisu dokumentu nebo datum, kdy byl dokument vyřízen automatizovaně,
	f) jméno, popřípadě jména, příjmení a funkce fyzické osoby pověřené jeho podpisem.

	(2) U dokumentů, u kterých je potřebné zajistit jejich ochranu, se dokument
	a) v analogové podobě v levém horním rohu sešije kancelářskou sponkou, která se spolu se hřbetem dokumentu z obou stran přelepí samolepicím štítkem. Rozhraní štítku a dokumentu se na rubové i lícové straně opatří otiskem razítka JAMU nebo jeho součást...
	b) v digitální podobě zašifruje, případně elektronicky podepíše kvalifikovaným podpisem.


	Čl. 74
	Přílohy vyhotoveného dokumentu
	Je-li to možné, každá příloha dokumentu se označí tak, aby bylo jasné, ke kterému dokumentu přináleží (např. textem ”Příloha č. 1 k čj. …“).

	Čl. 75
	Schvalování a podepisování dokumentu
	(1) V případě vyřizování dokumentu dokumentem v analogové podobě vyřizující předkládá ke schválení návrh vyhotoveného dokumentu schvalovateli, který v případě souhlasu podepíše jeho prvopis vlastnoručním podpisem. Vždy musí být uvedeno jméno, příjmení...
	(2) Pokud se dokument vyřizuje v digitální podobě, je vyhotoven návrh dokumentu v digitální podobě, který je převeden konverzí do výstupního datového formátu0F1) (v případě běžných textových dokumentů formát PDF/A) a následně předán k podpisu schvalov...

	Čl. 76
	Kontrola vyhotoveného dokumentu
	Osoba, která je oprávněna za JAMU dokument podepsat, před podpisem provede kontrolu správnosti dokumentu a odpovídá za ni společně s vyřizujícími zaměstnanci.

	Čl. 77
	Založení vyhotoveného dokumentu do spisu
	JAMU si ponechá pro výkon spisové služby zpravidla prvopis vyhotoveného dokumentu, popřípadě jeden ze stejnopisů prvopisů vyhotoveného dokumentu, zaeviduje jej v příslušné evidenční pomůcce a založí jej do spisu.

	Čl. 78
	Odesílání dokumentu
	(1) O způsobu odeslání dokumentu rozhoduje buď vyřizující, nebo jeho nadřízený.
	(2) JAMU vybere při odeslání dokumentu adresáta ze záznamů ve jmenném rejstříku. Adresátu vyhotoveného dokumentu JAMU zpravidla odesílá stejnopis prvopisu nebo druhopis, případně stejnopis druhopisu tohoto dokumentu.
	(3) Datum a způsob odeslání se vždy poznamená v příslušné evidenční pomůcce.

	Čl. 79
	Náležitosti odesílání dokumentu
	(1) Před odesláním vyřizující zkontroluje, zda dokument obsahuje všechny náležitosti a zda je kompletní, tzn. jsou vyhotovena všechna předepsaná nebo požadovaná vyhotovení a jsou připojeny všechny přílohy. Pokud je zjištěna vada, zajistí vyřizující je...
	(2) Dokumenty mohou být odesílány prostřednictvím
	a) držitele poštovní licence s upřesněním na
	1. balík do ruky,
	2. balík na poštu,
	3. cenné psaní,
	4. cenný balík,
	5. doporučeně,
	6. doporučeně do vlastních rukou,
	7. doporučeně s dodejkou,
	8. doporučeně s dodejkou do vlastních rukou (obálka s modrým pruhem),
	9. doporučeně s dodejkou do vlastních rukou výhradně jen adresáta (obálka s červeným pruhem),
	10. doporučený balíček, nebo
	11. EMS (balík – expresní poštovní služba),

	b) osobního doručení,
	c) expresní přepravou (např. DHL, PPL, UPS),
	d) datových schránek s upřesněním na
	1. datovou zprávu, nebo
	2. datovou zprávu do vlastních rukou,

	e) e-mailu,
	f) IS,
	g) faxu,
	h) systému E-ZAK.


	Čl. 80
	Postup odesílání dokumentu v analogové podobě
	(1) Odesílání dokumentů v analogové podobě je zajišťováno prostřednictvím výpravny na podatelně, která je opatří potřebnými náležitostmi. Dokumenty v analogové podobě určené k odeslání jsou předávány výpravně v řádně zalepených obálkách označených náz...
	(2) Výpravna zajišťuje odesílání dokumentů prostřednictvím držitele poštovní licence, osobního doručení, nebo expresní přepravou.

	Čl. 81
	Doručení dokumentu
	Doklad stvrzující, že dokument byl doručen nebo že poštovní zásilka obsahující dokument byla dodána, včetně časového údaje, kdy se tak stalo, se po vrácení JAMU připojí k příslušnému dokumentu nebo vloží do příslušného spisu.


	Hlava IV
	Uzavírání spisu
	Čl. 82
	Uzavírání spisu
	Neočekává-li se vkládání dalších dokumentů a uplynula-li případně odvolací lhůta, vyřizující spis po vyřízení věci uzavře nezávisle na ukončení kalendářního roku.

	Čl. 83
	Kontrola spisu před uzavřením
	(1) Vyřizující zkontroluje před uzavřením spisu, zda je vyřízený spis úplný, zda jsou v evidenční pomůcce uvedeny povinné údaje podle čl. 56 odst. 1 a zda jsou dodrženy podmínky uzavření spisu.
	(2) Předmětem kontroly je zejména
	a) označení doručeného dokumentu v analogové podobě podacím razítkem a úplnost jeho vyplnění,
	b) označení dokumentu v analogové podobě jednoznačným identifikátorem,
	c) uvedení spisového znaku a skartačního režimu u spisu podle spisového a skartačního plánu platného v době jeho uzavření,
	d) zápis v evidenční pomůcce a jeho úplnost podle druhu evidence, ve které je dokument evidován,
	e) uložení dokumentů a spisů v analogové podobě v obalech k tomu určených, které zaručují jejich neporušitelnost a zachování jejich čitelnosti.


	Čl. 84
	Zákaz vyjímání
	Z uzavřeného spisu nesmí být vyjímány jednotlivé dokumenty.


	ČÁST PÁTÁ
	UKLÁDÁNÍ DOKUMENTŮ A SPISŮ
	Čl. 85
	Způsob ukládání
	Po dobu trvání skartační lhůty jsou vyřízené dokumenty a uzavřené spisy
	a) v digitální podobě uloženy v elektronické spisovně, která je součástí Úřadovny,
	b) v analogové podobě uloženy ve spisovně, nebo v příruční registratuře.

	Čl. 86
	Ukládání v příručních registraturách
	(1) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy v analogové podobě, které jsou stále ještě provozně potřebné, ukládají zaměstnanci v příručních registraturách; tato skutečnost se poznamenává v Úřadovně v kolonce Uložení uvedením názvu součásti JAMU a útvaru n...
	(2) Za správné uložení, označení a zabezpečení dokumentů a spisů odpovídá vyřizující.
	(3) Dokumenty a spisy ukládá vyřizující podle věcného obsahu a spisových znaků do ukládací jednotky, kterou označí hřbetním štítkem obsahujícím
	a) spisový znak nebo znaky,
	b) popis věcného obsahu (typ ukládaných dokumentů),
	c) rok nebo časový rozsah, během kterého dokumenty vznikly nebo byly vyřízeny,
	d) skartační znak a lhůtu a
	e) rok předpokládaného vyřazení dokumentů.


	Čl. 87
	Doba uložení v příručních registraturách
	(1) V příručních registraturách jsou dokumenty a spisy uloženy zpravidla jeden až dva roky od jejich vzniku nebo vyřízení, nejdéle však do skartačního řízení.
	(2) O tom, kdy budou dokumenty předány do spisovny rozhoduje vedoucí útvaru, který odpovídá za zajištění následného předání do spisovny.

	Čl. 88
	Předávání dokumentů v analogové podobě k uložení
	(1) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy v analogové podobě předá vyřizující do spisovny v ukládacích jednotkách opatřených vyplněnými hřbetními štítky spolu se dvěma vyhotoveními předávacího protokolu, které podepíše. Po kontrole předávacího protokolu...
	(2) V případě dokumentů evidovaných v Úřadovně je předávací protokol generován v Úřadovně a předávající předá v Úřadovně záznamy o dokumentech do elektronické spisovny.
	(3) V případě dokumentů evidovaných v samostatné evidenci se sepíše protokol k předání do spisovny a správce spisovny zaznamená údaje o předaných dokumentech do evidence spisovny v podobě archivní knihy.

	Čl. 89
	Předávání dokumentů v digitální podobě k uložení
	Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy v digitální podobě předá vyřizující v Úřadovně do elektronické spisovny.
	Čl. 90
	Předávání hybridních spisů k uložení
	Hybridní (smíšené) spisy se ukládají tak, že originály dokumentů spisu v digitální podobě se ukládají v elektronické spisovně a dokumenty spisu v analogové podobě se ukládají ve spisovně. Obě části hybridního spisu musí obsahovat soupis všech dokument...

	Čl. 91
	Vrácení předaných dokumentů
	Dokumenty, které nesplňují požadavky podle čl. 83, budou správcem spisovny vráceny k jejich opravě a doplnění. Správce spisovny nesmí převzít dokumenty a spisy bez řádně zpracovaných předávacích protokolů.
	Čl. 92
	Ukládání dokumentů a spisů ve spisovně
	(1) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy v analogové podobě musí být před předáním do spisovny zbaveny duplicit a řádně označeny. Je-li dokument ve spisu ve více vyhotoveních, ponechá se po jednom vyhotovení s týmiž autentizačními prvky, ostatní mohou ...
	(2) Ve spisovně se ukládají v převzatých obalech takovým způsobem, aby nedošlo k jejich znehodnocení nebo ztrátě. V regálech jsou ukládány dle spisových znaků uvedených ve spisovém a skartačním plánu (tj. dle věcného hlediska).

	Čl. 93
	Evidence uložených dokumentů a spisů ve spisovně
	(1) O vyřízených dokumentech a uzavřených spisech v analogové podobě, které nejsou evidované v Úřadovně, vede správce spisovny evidenci ve formě předávacích protokolů a archivní knihy.
	(2) O vyřízených dokumentech a uzavřených spisech, které jsou evidované v Úřadovně, vede správce spisovny evidenci v podobě předávacích protokolů a elektronické evidence v Úřadovně.

	Čl. 94
	Odpovědnost správce spisovny
	Správce spisovny odpovídá
	a) za řádné vedení evidence a správu uložené spisové dokumentace ve fyzické i elektronické spisovně,
	b) za správné uložení a zabezpečení dokumentů proti poškození a ztrátám.

	Čl. 95
	Vstup do spisovny
	(1) Do spisovny smí vstoupit a se spisy v ní uloženými manipulovat správce spisovny a osoby jej doprovázející.
	(2) Vstup do spisovny bude na žádost správce spisovny umožněn také zaměstnancům JAMU. O umožnění vstupu požádá správce spisovny osoby vykonávající vrátní službu nebo osoby stojící v čele součásti, v jejíž budově je spisovna umístěna, osobně, ze svého ...

	Čl. 96
	Předkládání dokumentů a spisů uložených ve spisovně
	Dokumenty a spisy uložené ve spisovně může správce spisovny oprávněným osobám vypůjčit nebo jim umožnit nahlížení do nich.
	Čl. 97
	Oprávněné osoby
	(1) Zaměstnanci mohou nahlížet a vypůjčovat si dokumenty a spisy svého oddělení, oddělení podřízených, případně oddělení, kterého jsou nástupcem. Nahlížení a vypůjčování dokumentů a spisů jiného oddělení je vázáno na souhlas vedoucího příslušného vyři...
	(2) Nahlížet a vypůjčovat dokumenty a spisy dále mohou
	a) orgány veřejné moci při výkonu své působnosti,
	b) externí kontrolní orgány a
	c) interní auditor.

	(3) Další osoby mohou do spisů a dokumentů nahlížet po předchozím souhlasu správce spisovny, pokud prokážou právní zájem nebo jiný vážný důvod a nebude-li tím porušeno právo některé z osob, která je subjektem dokumentu nebo spisu, popřípadě dalších do...

	Čl. 98
	Evidence nahlížení a výpůjček
	(1) Správce spisovny vede evidenci nahlížení a výpůjček dokumentů a spisů ze spisovny.
	(2) V případě dokumentů a spisů v analogové podobě, které nejsou evidované v Úřadovně, vede správce spisovny evidenci výpůjček a nahlížení v listinné podobě v Knize výpůjček a nahlížení. V případě dokumentů a spisů v analogové podobě, které jsou evido...

	Čl. 99
	Předkládání dokumentů v analogové podobě
	(1) Správce spisovny vyhledá a předloží žadateli vyžádané dokumenty v analogové podobě. Při výpůjčce na místo jejich uložení vloží výpůjční lístek. Výpůjční lístek obsahuje
	a) číslo jednací/evidenční číslo vypůjčeného dokumentu,
	b) věc – stručný obsah dokumentu/spisu,
	c) ukládací jednotka (např. šanon, krabice, složka),
	d) datum a místo výpůjčky,
	e) jméno, příjmení a podpis osoby, jíž byl dokument/spis vypůjčen,
	f) jméno, příjmení a podpis správce spisovny,
	g) datum, kdy byl dokument/spis vrácen,
	h) jméno, příjmení a podpis osoby, která dokument/spis vrátila,
	i) jméno, příjmení a podpis správce spisovny, který dokument převzal zpět.

	(2) Správce spisovny je povinen zajistit, aby žadatelé o nahlížení/výpůjčku před zahájením nahlížení/převzetím výpůjčky prokázali svou totožnost průkazem JAMU nebo průkazem totožnosti.
	(3) V případě nahlížení je povinností správce spisovny dohlédnout na to, aby nedošlo k poškození nebo odcizení dokumentů. Nahlížení do dokumentů je dovolenou pouze v přítomnosti správce spisovny.
	(4) Pokud jsou dokumenty a spisy ze spisovny vypůjčeny, je vypůjčitel plně odpovědný za jejich ochranu před poškozením, zneužitím nebo ztrátou a je povinen dodržet určený termín vrácení. Do vypůjčených dokumentů se nesmí nic dopisovat, opravovat, vyma...

	Čl. 100
	Předkládání dokumentů v digitální podobě
	(1) Nahlížení do dokumentů a spisů v digitální podobě uložených v elektronické spisovně Úřadovny je umožněno oprávněným žadatelům prostřednictvím Úřadovny, která rovněž zabezpečuje evidenci přístupů (nahlížení do dokumentů). Oprávněnému žadateli se zo...
	(2) Pokud není možné předložit mu k nahlížení celý dokument nebo spis, lze ho vytisknout (vytvořit neověřenou kopii), znečitelnit pasáže obsahující citlivé nebo osobní údaje (případně údaje, se kterými se žadatel nesmí seznámit), a poté ho předložit.

	Čl. 101
	Ztráta, zničení, nebo poškození dokumentu
	(1) Při ztrátě, zničení nebo poškození dokumentu nebo spisu v analogové podobě během nahlížení nebo výpůjčky, vyhotoví správce spisovny zápis, obsahující příčiny, míru zavinění a eventuální následky ztráty nebo zničení.
	(2) Dojde-li k nevratnému poškození nebo zničení dokumentu v digitální podobě během nahlížení nebo nelze-li digitální dokument zobrazit, poznamená se tato skutečnost v Úřadovně včetně čísla jednacího dokumentu, kterým bylo poškození nebo zničení řešeno.


	ČÁST Šestá
	VYŘAZOVÁNÍ DOKUMENTŮ
	Čl. 102
	Skartační znaky
	(1) Skartačním znakem se rozumí označení dokumentu, spisu nebo věcné skupiny které vyjadřuje dokumentární hodnotu dokumentu, spisu nebo věcné skupiny a podle něhož se posuzují ve skartačním řízení. Skartační znaky pro jednotlivé dokumenty stanovuje sp...
	a) „A“ (archiv) – dokumenty nebo spisy předpokládané trvalé hodnoty, které se budou po uplynutí skartační lhůty do výběru archiválií zařazovat s návrhem k vybrání za archiválii a předání do archivu,
	b) „S“ (stoupa) – dokumenty nebo spisy bez předpokládané trvalé hodnoty, které se budou po uplynutí skartační lhůty do výběru archiválií zařazovat s návrhem na zničení.

	(2) Spisový a skartační plán se aktualizuje podle potřeby. Rektorát JAMU zašle spisový a skartační plán MZA bezodkladně po jeho vydání nebo změně.

	Čl. 103
	Skartační lhůta
	(1) Skartační lhůtou se rozumí doba, během níž musí být dokument nebo spis uložen na JAMU a nesmí být vyřazen dříve, než dojde ke skartačnímu řízení.
	(2) Skartační lhůta začíná běžet dnem 1. ledna roku následujícího po vyřízení dokumentu nebo uzavření spisu, případně po uplynutí jiné spouštěcí události, která je uvedena ve spisovém a skartačním plánu. Skartační lhůtu nelze zkracovat, výjimečně však...

	Čl. 104
	Skartační řízení
	(1) Skartačním řízením se rozumí postup, při kterém se vyřazují dokumenty a spisy (příp. úřední razítka vyřazená z evidence), jimž uplynuly skartační lhůty a jež jsou nadále nepotřebné pro činnost JAMU. Úřední razítko se vyřazuje z evidence v případě ...
	(2) Žádný evidovaný dokument nesmí být skartován bez odborného posouzení a výběru archiválií ve skartačním řízení vedeném MZA. Skartační řízení se provede na základě skartačního návrhu.
	(3) Za řádnou přípravu a provedení skartačního řízení odpovídá správce spisovny. Oddělení informačních a výpočetních služeb Rektorátu poskytne potřebnou součinnost.

	Čl. 105
	Skartační návrh
	(1) Správce spisovny vytvoří skartační návrh a jeho přílohy - seznam dokumentů v analogové podobě skartačního znaku „A“ a seznam dokumentů skartačního znaku „S“, kterým uplynula skartační lhůta. Vyskytnou-li se dokumenty, které nespadají do věcné skup...
	(2) V seznamech dokumentů, které uspořádá podle spisových znaků, uvede zejména celkový rozsah zařazených dokumentů a spisů, charakteristiku obsahu dokumentů a spisů, období, z něhož pocházejí (rozsah let), jejich skartační režim a odkaz na označení je...
	(3) Správce spisovny ke skartačnímu návrhu připojí takto vytvořené seznamy jako přílohu a předloží jej následně k podpisu kvestorovi. Skartační návrh i s přílohou jsou zaslány datovou schránkou prostřednictvím Úřadovny do MZA.

	Čl. 106
	Posouzení MZA
	(1) Na základě předloženého skartačního návrhu následně pověřený zaměstnanec MZA provede odbornou archivní prohlídku dokumentů, spisů a úředních razítek navrhovaných k vyřazení. MZA může požádat v průběhu skartačního řízení o doplnění či opravu skarta...
	(2) Po provedené archivní prohlídce vyhotoví MZA protokol o provedeném skartačním řízení, kterým vydá souhlas ke zničení dokumentů bez trvalé hodnoty a stanoví dobu a způsob předání archiválií k trvalému uložení. Tento protokol zašle JAMU, která jej p...

	Čl. 107
	Předání dokumentů a spisů
	(1) Dokumenty v analogové podobě vybrané jako archiválie předá správce spisovny JAMU v dohodnutém termínu do péče MZA. Jedná-li se o dokumenty a spisy v analogové podobě evidované v Úřadovně, předá JAMU rovněž metadata k nim náležející. V případě vybr...
	(2) O předání dokumentů a spisů v analogové podobě a úředních razítek vybraných jako archiválie sepíše MZA úřední záznam, jehož součástí je i jejich soupis.

	Čl. 108
	Zničení dokumentů a spisů
	(1) Po obdržení protokolu o provedeném skartačním řízení a následném uplynutí lhůty 15 dnů pro případné podání námitek zajistí správce spisovny JAMU zničení dokumentů a spisů navržených ke zničení.
	(2) JAMU postupuje při zničení dokumentů, které nebyly vybrány za archiválie, a úředních razítek, která nebyla vybrána za archiválie, tak, že dokumenty a spisy v analogové podobě nebo úřední razítka znehodnotí do podoby znemožňující jejich rekonstrukc...
	(3) V případě dokumentů a spisů v digitální podobě se provede jejich zničení smazáním z Úřadovny. Obdobně se postupuje při zničení dokumentů a spisů v digitální podobě, které byly vybrány jako archiválie a jejichž repliky byly předány do Národního dig...


	ČÁST SEDMá
	SPOLEČNÁ USTANOVENÍ
	Hlava I
	Úřední razítka a elektronická pečeť
	Čl. 109
	Druhy a evidence úředních razítek
	(1) Na JAMU se užívají tyto druhy úředních razítek
	a) kulaté s malým státním znakem větší,
	b) kulaté s malým státním znakem menší,
	c) kulaté bez státního znaku,
	d) hranaté.

	(2) JAMU vede evidenci úředních v podobě karet pro jednotlivá razítka obsahující
	a) otisk razítka,
	b) jméno, popřípadě jména, příjmení a funkce fyzické osoby, která úřední razítko převzala a užívá,
	c) datum převzetí,
	d) podpis přebírající fyzické osoby,
	e) datum vrácení úředního razítka,
	f) datum vyřazení úředního razítka z evidence; v případě ztráty úředního razítka se vede v evidenci rovněž záznam o ztrátě obsahující datum ztráty, popřípadě předpokládané datum ztráty úředního razítka.


	Čl. 110
	Užívání úředních razítek
	(1) Na dokumenty vzniklé při výkonu působnosti v oblasti veřejné správy (např. přijímací řízení, řízení o právech a povinnostech studenta, potvrzení o studiu, habilitační řízení a řízení ke jmenování profesorem) a na smlouvy a dohody o změně, nebo zru...
	(2) Kulaté razítko s malým státním znakem větší i menší je oprávněn používat pouze rektor, prorektor a zaměstnanec oddělení pro studium a kvalitu při výkonu přenesené státní správy nebo v případech stanovených zákonem.

	Čl. 111
	Ztráta úředního razítka
	JAMU bezodkladně oznámí ztrátu úředního razítka Ministerstvu vnitra. V oznámení uvede datum, od kdy je razítko postrádáno, rozměr a popis razítka. Ministerstvo vnitra vede a na svých internetových stránkách zveřejňuje seznam ztracených úředních razíte...
	Čl. 112
	Elektronická pečeť
	(1) Certifikát pro digitální pečeť je uložen na certifikovaném úložišti plnící všechny požadavky eIDAS. Technický prostředek pro vytváření elektronických pečetí je informační systém, který má webové rozhraní používající šifrovací protokol. S informačn...
	(2) Elektronická pečeť se používá zejména k vydávaní elektronických potvrzení o studiu.


	Hlava II
	Spisová rozluka
	Čl. 113
	Přistoupení ke spisové rozluce
	(1) Spisová rozluka se provede při zrušení JAMU. Připravuje ji a provádí JAMU před datem svého zrušení, dokončuje ji právní nástupce JAMU, a není-li ho, likvidátor.
	(2) Před zahájením spisové rozluky zpracuje JAMU plán jejího provádění, včetně časového rozvrhu, a zašle jej MZA.

	Čl. 114
	Postup u vyřízených dokumentů
	(1) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, jimž uplynula skartační lhůta, zařadí rušená JAMU do skartačního řízení.
	(2) Vyřízené dokumenty a uzavřené spisy, jimž neuplynula skartační lhůta, se uloží do spisovny právního nástupce. Je-li právních nástupců více a nedojde-li mezi nimi k dohodě, rozhodne o převzetí dokumentů a spisů MZA.
	(3) Předávané dokumenty a spisy se zapíší do předávacího seznamu, který v tomto případě obsahuje pořadové číslo, spisový znak, typ dokumentů nebo spisů, časový rozsah jejich vzniku, množství, jméno, příjmení a podpis fyzické osoby odpovědné za provede...

	Čl. 115
	Postup u nevyřízených dokumentů
	(1) Nevyřízené dokumenty a neuzavřené spisy předá JAMU právnímu nástupci, a to na základě předávacího seznamu, který v tomto případě obsahuje typ dokumentů nebo spisů, časový rozsah jejich vzniku, rozsah (počet listů a příloh), jméno, příjmení a podpi...
	(2) Právní nástupce předávací seznam převezme a zaeviduje do své evidenční pomůcky jako doručené.

	Čl. 116
	Předávání dokumentů evidovaných elektronicky
	Pokud ti, kteří mezi sebou provádějí spisovou rozluku, mezi sebou předávají spisy a dokumenty evidované v elektronickém systému spisové služby, provedou předání dokumentů v digitální i analogové podobě prostředky těchto aplikací.
	Čl. 117
	Použití úpravy v dalších případech
	(1) Předchozí ustanovení této hlavy se přiměřeně použijí i při zrušení součásti JAMU, změně působnosti JAMU nebo jejích součástí a při změně vlastníka nebo držitele dokumentu.
	(2) Pokud zvláštní právní předpis stanoví, že se při zrušení součásti JAMU, při změně působnosti JAMU nebo její součásti anebo při změně vlastníka nebo držitele dokumentu dokumenty předají jiné osobě, než která je uvedena v této hlavě, JAMU uvede tuto...


	Hlava III
	Mimořádné situace
	Čl. 118
	Vedení spisové služby v mimořádných situacích
	(1) V případě živelní pohromy, ekologické, průmyslové nebo jiné havárie anebo jiné mimořádné situace, v jejichž důsledku je JAMU znemožněno po omezené časové období vykonávat spisovou službu v Úřadovně nebo samostatných evidencích obvyklým způsobem, v...
	(2) Všechny dokumenty a spisy jsou po dobu mimořádné situace vedeny v rozsahu omezení běžného výkonu spisové služby výhradně v náhradní evidenci.

	Čl. 119
	Naložení s doručenými dokumenty
	(1) Doručený dokument v digitální podobě podatelna převádí autorizovanou konverzí dokumentů nebo jednoduchým převodem do dokumentu v analogové podobě dle § 69a zákona č. 499/2004 Sb., pokud je provedení převodu dokumentu technicky možné. Není-li možné...
	(2) Doručený dokument v analogové (např. listinné) podobě, případně jeho obálku a výstup převodu dokumentu v digitální podobě do dokumentu v analogové podobě podatelna opatří otiskem podacího razítka.
	(3) Ostatní ustanovení této směrnice platí přiměřeně s ohledem na evidenci dokumentů v listinné podobě.

	Čl. 120
	Uzavření náhradní evidence
	(1) Podatelna uzavře náhradní evidenci po ukončení mimořádné situace. V náhradní evidenci se volné řádky pod posledním zápisem proškrtnou a doplní se větou: “Ukončeno dne … pořadovým číslem … “ a připojí se jméno, příjmení a podpis pověřeného zaměstna...
	(2) Dokumenty nebo spisy evidovány v náhradní evidenci po jejím uzavření podatelna
	a) evidenčně převede dokumenty nebo spisy evidované v náhradní evidenci do evidenční pomůcky, ve které obvykle dokumenty nebo spisy eviduje (Úřadovna nebo samostatná evidence), nebo
	b) je ponechá zaevidované v náhradní evidenci a ty dokumenty nebo spisy, které nelze vyřídit v náhradní evidenci, zaeviduje do evidenční pomůcky, ve které obvykle dokumenty nebo spisy eviduje (Úřadovna nebo samostatná evidence).


	Čl. 121
	Uložení dokumentů
	Dokumenty evidované a vyřízené v náhradní evidenci jsou uložené ve spisovně společně s ostatními dokumenty.

	Hlava IV
	Ztráta, poškození nebo zničení dokumentu
	Čl.122
	Dojde-li ke ztrátě, poškození nebo zničení dokumentu v analogové podobě, k nevratnému poškození nebo ke zničení dokumentu v digitální podobě anebo nelze-li dokument v digitální podobě zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem, poznamená vyřizující tut...


	Hlava V
	Kontrola
	Čl. 123
	(1) Kontrolu nad výkonem spisové služby na JAMU vykonává MZA. Zjištěné závady a nedostatky postihuje jako porušení povinností stanovených právními předpisy.
	(2) Interní kontrolu vedení spisové služby vykonává metodik spisové služby. Porušení povinností při výkonu spisové služby je v případě zaměstnanců porušením povinností plynoucích z právních předpisů vztahujících se k jimi vykonávané práci, v případě s...



	ČÁST OSMÁ
	USTANOVENÍ SPOLEČNÁ, PŘECHODNÁ A ZÁVĚREČNÁ
	Čl. 124
	Vzory
	Právní a organizační oddělení rektorátu JAMU bude na webových stránkách (https://www.jamu.cz/jamu/uredni-deska/dokumenty/) aktualizovat závazné vzory dokumentů ke spisovému řádu, přidávat další, či je naopak rušit, a to s ohledem na změny právních pře...
	Čl. 125
	Přechod na jmenný rejstřík
	Do zpřístupnění jmenného rejstříku v Úřadovně se postupuje dosavadním způsobem.
	Čl. 126
	Účinnost
	Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. září 2024 s výjimkou ustanovení předpokládajících jmenný rejstřík, která nabývají účinnosti od prvního dne měsíce následujícího po vyhlášení sdělení o jeho funkčnosti v Listu JAMU.
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