UNIVERZITA J. E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

Prirodovédecka fakulta

PRIKAZ DEKANA C. 1/2019 -
ARCHIVACE DOKUMENTU V DIGITALNi PODOBE
NA PRIRODOVEDECKE FAKULTE UNIVERZITY JANA EVANGELISTY PURKYNE
V USTi NAD LABEM ZE DNE 16. 4. 2019

Cl. 1
Uvodni ustanoveni

Nakladani s dokumenty na PFirodovédecké fakulté Univerzity Jana Evangelisty Purkyné v Usti
nad Labem (déle jen ,fakulta®) je upraveno v souladu s § 66 zdkona €. 499/2004 Sb., o archiv-
nictvi a spisové sluzbé, vyhladkou ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
a Spisovym Ffadem Univerzity Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem (dale jen ,spisovy
rad“). Tento pfikaz specifikuje archivaci dokumentu v digitalni podobé na fakulté.

Cl. 2
Archivace zapisu a dalSich dokumentu v digitalni podobé

1.  Zapisy z jednani jednotlivych soucasti, komisi, Akademického senatu fakulty, Védecké
rady fakulty a dalSich organu fakulty jsou na sekretariat dékanatu doru¢eny maximalné do
14 dnu od data konani pfislusného jednani, a to v digitalni podobé ve formatu PDF (po-
drobnosti o doporu¢eném formatu PDF viz odst. 5 tohoto ¢lanku) s nazvem dle kli¢e uve-
deného v ¢l. 3 tohoto pfikazu.

2.  V souladu se spisovym fadem je kazdy zapis opatfen jménem osoby, kterd zapis pofidila
(zapsal/a), a jménem osoby zodpovidajici za vécnou spravnost (dékan, prodékan, vedou-
ci soucasti, pfedseda komise atd.) — (schvalil/a). Déle zapis obsahuje seznam pfitomnych
a nepfitomnych osob véetné hosta.

3. Dokumenty trvalé hodnoty (archivalie) vzniknuvsi v ramci €innosti fakulty, resp. jejich sou-
Casti (napf. ustanoveni kateder, fotodokumentace vyznamnych akci) jsou na sekretariat
dékanatu doruc¢eny maximalné do 14 dnu od data, kdy nabyly u€innosti, kdy se akce ko-
nala apod., a to v digitalni podobé ve formatu PDF s nazvem dle klic¢e uvedeného v ¢l. 3
tohoto pfikazu, pfipadné v dalSich vhodnych datovych formatech podle jejich charakteru
v pfimérené kvalité. Autorska prava zulstavaji timto ukonem nedotéena a fakulta, resp. jeji
soucasti si v pfipadé zajmu o zverejnéni téchto dokumentl museji vyzadat souhlas pfi-
slusného autora.

4.  Archivalie se v souladu se spisovym radem ukladaji v digitalni podobé v digitalnim archivu
fakulty, v analogové podobé ve spisovné fakulty.

5.  Pro ucely archivace je fakultou doporu¢eno pouzivat format PDF/A, ktery je oficialni archi-
vacni verzi formatu PDF definovanou ve standardech 1SO 19005-1:2005 a 1SO 19005-
2:2011. Navody na ulozeni souboru ve formatu PDF/A jsou dostupné na siti Internet.

‘SYtY!Cfrfr oot esce e . Te e e s S e Y Y TS Y Y Y YT T e e



Cl. 3
Oznaceni dokumentti v digitalni podobé

1.  Zplsob pojmenovavani dokumentl na fakulté respektuje princip jejich evidence, tedy pfi-
rstkovy systém, a zaroven, v souladu se spisovym fadem, ¢l. 7, odst. 4, také chronologii
fazeni dokumentu do spisu.

2. Nazev dokumentu v digitalni podobé, ktery vznikl z ¢innosti jednotlivych sou¢asti nebo
organu fakulty, se sestava z textového fetézce, v némz jsou zahrnuty informace o (a) datu
vzniku/pofizeni dokumentu (napf. datum jednani), (b) ze které €innosti dokument pochazi
a (c) specifikaci soucasti ¢i organu fakulty, viz odst. 4 a 5 tohoto ¢lanku:

a) format data: RRRR-MM, resp. RRRR-MM-DD (v pfipadé vice dokumentl vzniknuvsSich
bé&hem jednoho mésice),

b) format informace: Cinnost_oznacenisoucasti/organu,

c) priklady ¢innosti: zapis z jednani (Zapis), pozvanka na akci XY (XY_pozvanka), volby
do AS PfF (Volby_AS_PrF),

d) pfiklad pouziti: 2019-02_Zapis_KD.pdf.

3. U fotografii a dalSich dokument, kterych vzniklo v ramci jedné akce vice, je vhodné opat-
fit nazev poradovym cCislem ve formatu nazevsouboru_001 az nazevsouboru_n, pficemz n
je poc¢et dokumentu stejného druhu pofizenych béhem jedné akce.

4.  Pro ucCely archivace dokumentl pochazejicich z ¢innosti jednotlivych soucasti fakulty
a pracovist dékanatu jsou v ndzvech digitalni podoby dokumentl pouzivany zkratky podle
nasledujiciho klice:

Soucast fakulty Zkratka | Pracovisté dékanatu Zkratka

katedra biologie KBI sekretariat dékanatu DEK
katedra fyziky KFY ekonomické oddéleni EO
katedra geografie KGEO oddéleni sluzeb OS
katedra chemie KCH studijni oddéleni SO
katedra informatiky Kl odd. pro védu a zahrani¢ni zalezitosti ovzz
katedra matematiky KMA oddéleni pro vnéjsi vztahy ovVv
Ustecké materidlové centrum UMC oddéleni pro rozvoj ORK

5. Pro ucely archivace dokumentl pochazejicich z ¢innosti jednotlivych komisi, Védecké
rady fakulty, oborovych rad doktorskych studijnich programt, Akademického senatu fakul-
ty, vedeni fakulty a kolegia dékana jsou v nazvech digitalni podoby dokumentt pouzivany
zkratky podle nasledujiciho kli¢e:

Komise ‘ Zkratka Orgén fakulty Zkratka
disciplinarni komise DK Akademicky senat fakulty AS
eticka komise ETK Védecka rada fakulty VR
ediéni komise EDK vedeni fakulty VF
grantova komise GK kolegium dékana KD
stipendijni komise fakulty SK oborova rada OR

6. Nazev dokumentu v digitalni podobé, ktery vznikl z €innosti fakulty (mj. vyro€ni zpravy,
pfikazy, smérnice, opatfeni), se sestava z textového fetézce, v némz jsou zahrnuty infor-
mace o (a) roku vzniku a poradi dokumentu (napf. oznadeni smérnice dékana) a (b) spe-
cifikaci druhu dokumentu:

a) format roku vzniku a poradi dokumentu: RRRR-1 az RRRR-n, pfitemz n je pocCet do-
kumentu stejného druhu v pfislusném roce,
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b) pfiklady druhi dokumentl: smérnice (Smernice), pfikazy (Prikaz), vyro€ni zpravy
(VZ_cinnost, VZ_hospodareni, Zprava_AOQO) a dale jednotlivé vnitfni pfedpisy.

c) pfiklad pouZiti: 2018-3_Prikaz_Organizacni_rad.pdf.
Cl. 4

Zavérecna ustanoveni

Tento pfikaz nabyva platnosti a u¢innosti dnem vydani.

/ Z‘TA : /D
doc. RNDr. Michal Varady, Ph.D.

dékan

Zpracoval:
PhDr. RNDr. Jan D. Blaha, Ph.D., prodékan pro vnéjsi a zahrani¢ni vztahy
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