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Vyfazovani ufednich dokumentu a Ufednich razitek na UK se fidi Spisovym fadem UK a platnou legislativou .

. Zadny uredni dokument a Ufedni razitko UK nesmi byt vyfazeny &i zlikvidovany bez souhlasu Archivu UK. Sougast,

ktera neuchovava dokumenty nebo neumozni archivu archivaci dokumentud trvalé hodnoty, se dopousti spravniho
deliktu podle § 74 odst. 11 pism. b) zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé.

Do skartacniho Fizeni Ize zafadit pouze dokumenty a Ufedni razitka, kterym uplynula skarta¢ni Ihdta. Skartaéni lhata
(vyjadfena &islem — poc¢tem let) uvedena ve Spisovém a skartaénim planu Univerzity Karlovy (sou¢ast Spisového
fadu Univerzity Karlovy ) se uréuje poctem celych rokd pocitanych od 1. ledna kalendafniho roku nasledujiciho po
spoustéci udalosti (zpravidla vyfizeni dokumentu &i spisu).

Do skarta¢niho fizeni je zafazovan jen prvopis (original) dokumentu. Kopie dokumenti mohou byt zni¢eny podle
potfeby bez souhlasu Archivu UK.

Skartacni fizeni organizuje koordinator spisové sluzby soucasti UK, pfipadné jiny pracovnik povéfeny organizaci
skartacniho Fizeni. Skarta¢ni fizeni probiha zpravidla dvakrat roéné v pravidelnych terminech v ramci souc¢asti UK.
Povéfeny pracovnik spisového uzlu (oddéleni/odboru) pfipravi seznam skupin dokumentud (podle spisovych znaku)
urcenych ke skartacnimu fizeni, ktery je fazen podle skartacnich znakd. U kategorii dokumentu, které jsou zvlast
vyjmenovany ve Spisovém a skartaénim planu UK, pfipravi také jejich podrobny soupis. Tento seznam dokumentt
postoupi koordinatorovi spisové sluzby souasti UK, pfipadné jinému pracovnikovi sou€asti UK povéfenému
provadénim skarta¢niho fizeni.

Koordinator spisové sluzby soucasti UK, pfipadné jiny pracovnik povéfeny provadénim skartaéniho Fizeni pfipravi
skartacni navrh, jehoz vzor je pfilohou €. 1 Spisového fadu Univerzity Karlovy v Praze . Koncept skartaéniho navrhu
doporucujeme konzultovat s pracovnikem Archivu UK, ktery je povéien pfedarchivni pé€i na soucasti UK .
Skartacni navrh za$le koordinator spisové sluzby souc¢asti UK, pfipadné jiny pracovnik povéfeny provadénim
skartacniho Fizeni, v ur€enych terminech (zpravidla dvakrat ro€né€) pracovnikovi Archivu UK , ktery je povéfen
predarchivni péci na soucasti UK. Soucasti skartacniho navrhu musi byt seznam dokumentli zafazenych do
skartacniho fizeni fazeny podle spisovych znaku, u kategorii dokumentd, které jsou zvlast vyjmenovany ve Spisovém
a skarta¢nim planu UK také jejich podrobny soupis.

Za ucasti pracovnika Archivu UK, koordinatora spisové sluzby sou€asti UK, pracovnika spisovny soucasti UK,
pfipadné uréeného pracovnika spisového uzlu, probéhne odborna archivni prohlidka, na jejimz zakladé pracovnik
Archivu UK vyhotovi protokol o skartacnim Fizeni.

10. Dokumenty a Ufedni razitka trvalé hodnoty uvedené v protokolu o skartacnim Fizeni jsou nasledné pfedany do Archivu

UK. Ostatni dokumenty a ufedni razitka budou na zakladé souhlasu Archivu UK zni¢eny. Archivace respektive zni¢eni
dokumentl je vyznaceno v Elektronické spisové sluzbé, v pfipadé, Ze je spisova sluzba vedena v listinné podobé, v
podacim deniku a dalSich pomUckach (pfedevsim v evidenci dokumentd uloZzenych ve spisovné).

11. Likvidaci téchto dokumentu zajistuje soucast UK, ktera iniciovala skartacni fizeni.
12.Dokumenty trvalé hodnoty musi byt pfedavany do Archivu UK v ocislovanych balicich nebo kartonech, pfedané

dokumenty nesmi byt uloZeny v plastovych deskach nebo obalech.
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