1.

Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta

Sdéleni tajemnika ¢. 1/2015
Archivace dokumentace k projektiim realizovanym v ramci
Operacniho programu Praha — Adaptabilita
a Operacniho programu Praha — pdl riistu
na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze

CL1
Piedmét apravy

Tajemnik Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze (dale jen ,fakulta®) vydava na
zaklad€ zmocnéni v ¢l. 15 odst. 3 opatfeni dékana ¢. 20/2014, Organiza¢ni fad dékanatu
Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze, toto sdéleni, jehoZ cilem je specifikace
postupl pi1 uplatnéni ustanoveni ¢l. 8 odst. 7 opatfeni dékana ¢&. 24/2013, Vykon spisové
sluzby na Filozofické fakult€ Univerzity Karlovy v Praze, jehoZ posledni véta #ka:
»~Pokud jiny pravni pfedpis ¢i zavazek pfijaty FF UK stanovi del§i skarta¢ni lhitu &
piisnéj$i skartacni znak, je skarta¢ni lhiita prodlouZena a skartaéni znak zp¥isnén.*

Jinym zavazkem piijatym FF UK se v tomto pifipadé rozumi grantové smlouvy v rdmci
Opera¢éniho programu Praha — Adaptabilita a Opera¢niho programu Praha — pdl ristu
(déle jen ,,grantové smlouvy®).

CL.2
Zavazné postupy

S ohledem na ustanoveni grantovych smluv se stanovi pii nakladani s veSkerou
dokumentaci tykajici se jakymkoliv zplisobem realizace projektd v ramci Operaéniho
programu Praha — Adaptabilita a Opera¢niho programu Praha — pdél rustu tyto zavazné
postupy:

a) dokumentace se uchovava po dobu 10 let po skonéeni projektu, lhiita po&ind bézet 1.
ledna kalendainiho roku nasledujiciho po ukonéeni realizace projektu;

b) evidence dokumentace je zajistovana v ramci elektronického systému spisové sluzby
fakulty ve smyslu opatfeni dé€kana ¢. 24/2013, Vykon spisové sluzby na Filozofické
fakulté Univerzity Karlovy v Praze; pracovnik Grantového oddéleni dékanatu fakulty
povéfeny vedoucim Grantového oddeéleni dé€kanatu fakulty vytvofi po skonéeni
konkrétniho projektu spis, ktery oznac¢i piislunym skartaénim znakem doplnénym o
piislusné prodlouZeni délky archivace a do né&j pfifadi veskeré dotéené dokumenty
véetné jejich scant;



c) ve fyzické podobé je projektova dokumentace uloZena v piiruéni registratuie
Grantového oddéleni dékanatu fakulty.

2. Vedouci Grantového oddéleni dékanatu fakulty zajisti pribéZnou namatkovou kontrolu
plnéni vySe uvedenych povinnosti.

CL3
Prechodn4 ustanoveni

1. Vedouci Grantového odd€leni dékanatu fakulty zajisti, aby do nabyti U¢innosti tohoto
sd€leni byla o vySe uvedenych zavaznych postupech informovana vSechna dotéend
pracoviste a piislusni zaméstnanci fakulty.

2. Vedouci Grantového oddéleni dékanatu fakulty pfekontroluje do 31. 3. 2015, Ze vSechna
dottena pracovist¢ a zaméstnanci fakulty splnili poZadavky tohoto sdéleni, a informuje o
tom pisemnym zptsobem tajemnika fakulty.

(L4

Zivéredna ustanoveni
1. Toto sdéleni nabyva platnosti dne 24. 2. 2015.
2. Toto sdéleni nabyva G¢innosti dne 2. 3. 2015.

V Praze dne 23. 2. 2015
Ing. Filip Maly
tajemnik fakulty



