Univerzita Karlova v Praze, Filozofickad fakulta
Opatieni dékana ¢. 16/2012

k vykonu spisové sluzby na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v Praze
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CL 1.
Zakladni ustanoveni

Spisova sluzba Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze (déle jen FF UK) se
fidi ustanovenimi zédkona ¢. 499/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlaskou
¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Spisovym a skartacnim
fadem Univerzity Karlovy v Praze.

Tato smérnice upravuje piijem, evidenci, oznaCovani, rozdélovani, ob&h, odesilani,
vyfizovani, ukladani a vyfazovani vSech ufednich dokumentii doru¢enych na FF UK
nebo na FF UK vyhotovenych v analogové (listinné) nebo digitalni podobé¢.

CL2.
Vymezeni zakladnich pojmii

Archiv je odborné pracovisté slouzici pro ukladani archivalii a k vSestranné péci o
né. Pro FF UK jako soucast UK je pfisluSnym archivem Archiv UK.

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ v podob¢ analogové ¢i digitalni, ktery vznikl na FF UK v ramci Gfedni
¢innosti nebo byl na FF UK dorucen.

Elektronicky systém spisové sluzby iFIS (dale i jen ,,eSSL iFIS*) je informacni
systém pro podporu vykonu spisové sluzby, jeho soucasti je i modul ,,Podaci denik®,
ktery je zékladni eviden¢ni pomiickou pro sledovani obé¢hu dokumentti na FF UK od
jeho doruceni ¢i vzniku az po jeho vyfazeni ve skartacnim fizeni.

Informacni systém datovych schranek (ISDS) — Informacni systém datovych
schranek je informacni systém pro dorucovani dokumentti ufedniho charakteru
elektronickou formou.

Jednoznacny identifikator (PID) je znak jednoznacné identifikujici dokument
v ramci spisové sluzby. Obsahuje zkratku ndzvu fakulty, kalendéini rok, ve kterém
byl dokument zaevidovan a potadové cislo dokumentu v daném roce. PID ma
nasledujici strukturu: RRRRFFCCCCCC, kde RRRR oznacuje rok pfiijeti / vytvoreni
dokumentu, FF je identifikator Filozofické fakulty UK a CCCCCC je poradové Cislo
dokumentu v ramci daného roku. PID vramci eSSL iFIS plni rovnéz roli ¢isla
jednaciho.

Podatelna je misto uréené pro ptijem a evidenci dokumentti. Podatelna je zfizena
jedna centralni pro celou FF UK. V piipad¢ potieby muize jako Podatelna slouzit
kterykoli spisovy uzel na FF UK.

Piiruéni registratura je uklddaci misto na jednotlivych pracovistich, kde jsou
¢innost.

Samostatna evidence dokumentid slouzi kevidenci typové specifickych
dokumentt, které nejsou evidovany v eSSL iFIS. Konkrétni podobu takové evidence
stanovi provozni smérnice jednotlivych samostatnych evidenci.
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Skartaéni lhiita urcuje dobu, po kterou je dokument uchovavan ve spisovné nebo
v pfirucni registratufe pred jeho zatazenim do skartacniho fizeni. Skarta¢ni lhita se
uruje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po
uzavieni spisu. Skartacni lhita se oznacuje Cislici za skartanim znakem. Skarta¢ni
lhiity nelze zkracovat.

Skarta¢ni Fizeni je Cinnost, kterou se odd€luji dokumenty trvalé dokumentarni
hodnoty (archivalie) od dokumentl bez trvalé hodnoty.

Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpiisob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartaénim fizeni. Spis se oznaci skartacnim
znakem dokumentu s ,nepiisnéjSim* skartanim znakem. ,,Pfisnost” skartacniho
znaku je dana poradim A, V, S a délkou skartacni lhtity. Skartacni znak ,,A* (archiv)
oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude skartatnim fizeni vybran jako
archivalie k trvalému ulozeni do archivu. Skartacni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje
dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim fizeni navrzen ke zniceni.
Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartacnim fizeni
posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,A*“ nebo mezi
dokumenty se skartaénim znakem ,,S*

Spis je souborem vsech dokumentl tykajicich se téze véci.

Spisovna je misto ur¢ené k ukladani vyfizenych dokumentt, které piislusné
pracovisté bezprostiedné nepotiebuje pro svoji dal§i Cinnost, do uplynuti jejich
skarta¢nich lhat.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt doru¢enych na FF
UK nebo na FF UK vytvofenych, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci,
rozd€lovani, obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesildni, ukladani a
vyfazovani ve skartatnim fizeni, a to v¢etné kontroly téchto ¢innosti.

Spisovy uzel je pracovistém vykonu spisové sluzby, tedy mistem pro evidenci a
vyfizovani pfijatych nebo odesilanych dokumenti.

Spisovy znak oznacuje jednotlivé skupiny dokumentii podle jejich obsahu.
Vypravna je misto, kde se odesilany dokument vybavuje ndlezitostmi k jeho
odeslani. Vypravna je zfizena jako soucést podatelny. V pfipadé potfeby muze jako
Vypravna slouzit kterykoli spisovy uzel na FF UK.

Zaméstnancem se pro ucely této smérnice rozumi pracovnici FF UK, ale i studenti a
dalsi osoby, které nakladaji s dokumenty, na které se vztahuje tento predpis. Jedna se
napt. o osoby podilejici se na realizaci projekti na zakladé smlouvy o dilo, autorské
smlouvy, nepojmenované smlouvy dle obéanského zdkoniku atp.

C1. 3.
Organizace spisové sluzby

Spisovou sluzbu vykonavaji ur€eni spravci spisovych uzli a v pfipadé jejich
nepiitomnosti urceni zastupci spravci spisovych uzll. Za organizaci Cinnosti
souvisejicich s vykonem spisové sluzby a jejich kontrolu odpovidaji vedouci
pracovnici organizacnich jednotek FF UK.

Na spisové sluzbé se podileji vSichni zaméstnanci FF UK, ktefi vyfizuji a vytvareji
dokumenty tGfedniho charakteru.

Dohledem nad vykonem spisové sluzby na FF UK je povéfen Archiv UK.

Spravcem aplikace elektronické spisové sluzby je zaméstnanec FF UK povéieny
tajemnikem, zpravidla asistent tajemnika.
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Cl 4.
Piijem dokumenti

Dorucené dokumenty se ptijimaji v podatelné. Dokumenty v digitdlni podobé se
pfijimaji na specidlnich e-mailovych adresach uréenych pro ufedni styk.
Dokumenty dorucené prostifednictvim ISDS jsou pfijimédny do elektronického
systému spisové sluzby prostiednictvim rozhrani na IS datové schranky UK.
Za doruceny dokument podle odst. 1 se povazuje také dokument pfijaty mimo
podatelnu. Piijjemce dokumentu zabezpeci jeho bezodkladné zaevidovani v podatelné
nebo na vécné piislusném spisovém uzlu.
Dokument ufedniho charakteru lze na FF UK pfijmout jednim z nasledujicich
zpusobu:
Datovou schrankou;
Doporucenou postou;
Kuryrni sluzbou;
Obycejnou postou;
Elektronickou postou;
Osobnim pfedanim,;
Telefonickym dorucenim (o tomto doruceni a jeho obsahu je nutné vyhotovit
pisemny zaznam);

h. Faxem;
Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
fyzické osoby, pieda se adresatovi, poptipade jim uréené osobé&, neoteviend. Zjisti-li
adresat po otevieni zésilky, ktera mu byla takto dorucena, ze obsahuje dokument
ufedniho charakteru, zabezpec¢i jeho dodate¢né zaevidovani v podatelné nebo na
vécné prislusném spisovém uzlu.
Pokud je dokument ufedniho charakteru dorucen v digitdlni podobé piimo do
e-mailové schranky adresata, postupuje se podle odst. 5 obdobné.
Faktury a zadosti studentli dorucené v analogové podobé skenuje podatelna do
digitalni podoby a digitalni podoba dokumentu je pfiloZzena jako pfiloha (kopie)
k eviden¢nimu zaznamu v elektronickém systému spisové sluzby. Faktury doruc¢ené
v digitdlni podobé jsou pfiloZzeny jako ptiloha k zdznamu v elektronické spisové
sluzbé ve formatu, ve kterém byly doruceny a pro ucely dal§iho obéhu v ramci FF
UK se tisknou. Fakturam a zadostem je ptidélovano PID ze zvlastni Ciselné fady ve
formatu  RRRRFFCCCCCCs, kde ,s“ je priznak pro oznaceni skenovaného
dokumentu. Evidence faktur a zadosti je samostatnou evidenci, kterd je vSak
integralni soucasti eSSL iFIS.
Original faktury nebo zadosti studenta je pfedavan spolecné se zaznamem
v elektronickém systému spisové sluzby k dalSimu vytizeni.
V ptipad¢ doruceni faktury ¢i zadosti studenta pfimo do rukou zaméstnance FF UK
je tento povinen zajistit predani faktury nebo Zadosti studenta na centralni podatelnu,
ktera zajisti jeji evidenci dle €l. 5 této smérnice.
Obalka doruc¢eného dokumentu se ponechéva jako jeho soucast

a. je-li vsouladu se zvlas$tnimi pravnimi ptedpisy zasilka obsahujici dokument

dorucovana do vlastnich rukou,
b. je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka obsahujici dokument podana
k postovni pteprave nebo kdy byla dorucena,
c. je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

@ o Ao o

Stranka 3 z 10



1y

2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

Cl 5.
Evidence a oznac¢ovani dokumentu

Dorucené nebo vytvorené dokumenty ufedniho charakteru musi byt evidovany
v elektronickém systému spisové sluzby nebo v uréené samostatné evidenci
dokumentd.

Eviduji se zejména dokumenty dorucené a odeslané doporucenou postou, datovou
schrankou UK, dokumenty, jejichz vyfizovani zakladd ufedni jednéni, a dalsi
dokumenty dtilezité pro fungovani fakulty.

Na FF UK jsou dokumenty ufedniho charakteru evidovany v systému eSSL iFIS a
nasledujicich samostatnych evidencich dokumentt

a. Studijni informaéni systém a jeho podsystémy;

b. Persondlni informacni systém Elanor;

c. Knihovni informacni systém a evidence ¢tenafi;

d. Ekonomicky informaéni systém iFIS;

e. Evidence faktur a Zadosti studentli (samostatna evidence v ramci eSSL iFIS);
Dokumenty podléhajici evidenci v eSSL iFIS jsou zaevidovany (v aplikaci eSSL
iFIS jsou vyplnény povinné udaje) a oznaceny (vypsanim rukou piipadné nalepenim
carového kodu v pripadé faktur a zadosti studentit) PID, ktery automaticky
vygeneruje eSSL iFIS.

Dorucené faktury a Zadosti studentl eviduje, oznacuje Carovym koédem s PID a
skenuje pouze centralni podatelna FF UK.

Po zaevidovani dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby je ptedan
k vytizeni na vécné piislusny spisovy uzel. V piipadé¢ dokumentl pfijatych mimo
podatelnu to plati obdobné. Pokud je dokument dorucen v digitalni podob¢, pieda se
k vytizeni po zaevidovani v podacim deniku vécné ptislusného spisového uzlu.
Evidenci a oznaCeni nepodléhaji dokumenty nelfedniho charakteru. Jednd se
zpravidla o osobni korespondenci, emailovou a dal§i komunikaci nemajici ufedni
povahu, reklamni letdky a brozury, casopisy, nevyzadané obchodni nabidky, ceniky a
dokumenty obdobné povahy.

Podaci denik v elektronickém systému spisové sluzby musi byt zabezpecen proti
pozménéni a neopravnénému piistupu. ZabezpeCeni pracovnich stanic proti
neopravnénému pfistupu, zejména uzamykanim pracovnich stanic v dobé
nepiitomnosti, je v odpovédnosti spravcll spisovych uzli.

Dokumenty se eviduji v podacim deniku v ¢iselném a asovém potadi, v némz byly
doruceny nebo vytvofeny.

O dokumentu se vedou v podacim deniku elektronického systému spisové sluzby
tyto udaje:

a. PID (plni zaroven funkci ¢isla jednaciho) — automaticky generované systémem,;

b. Typ dokumentu — vybérem jednoho z nésledujicich typt:

*  Dopis;

* Objednavka;

* Faktura;

*  Smlouva;

e Zadost;

* Interni dokument / Interni legislativa;
e Ostatni;

c. Predmét;
d. Datum doruceni nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti FF UK,
datum zaevidovani dokumentu. U datovych zprav se za ¢as doruceni povazuje
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okamzik, kdy je dokument pfedan na datové rozhrani spisové sluzby FF UK
nebo do emailové schrance jednotlivych uzivatelt;

e. Identifikace odesilatele, jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapiSe se
jako ,,vlastni‘;
Vlastni dokument je identifikovan tak, Ze odesilatelem je interni osoba nebo
spisovy uzel FF UK.

f. Identifikace adresata;

g. Zpusob vytizeni;

h. Datum odeslani;

i. Vyfizujici osoba;

J-  Spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu;

k. Zéaznam o vytazeni ve skartaénim fizeni,

10) Ciselna fada identifikatord dokumentil zagina dnem 1. ledna pofadovym &islem 1

1y
2)

3)

4)

1)
2)

4)

(000001) a kon¢i dnem 31. prosince.

Cl. 6.
Rozdélovani a obéh dokumentu

Rozdé€lovani dokumenti provadi podatelna FF UK podle struktury vécné piislusnosti a
struktury spisovych uzli FF UK.

Ptedani dokumentu na jiny spisovy uzel v ramci FF UK je nutné zaevidovat v ramci
eSSL iFIS na spisovém uzlu, ktery dokument predava.

Pfedani dokumentu z jednoho spisového uzlu na jiny spisovy uzel ptes prihradku
pracovisteé (spisového uzlu) v podateln€ je pfimym predanim bez evidence predavaného
dokumentu v podatelné.

O predani dokumentl je mozné vyhotovit pisemny zapis (pfedavaci protokol) na
formuléii z eSSL iFIS.

CL7.
Spisy

Spis je vytvaien spojovanim dokumentl tykajicich se jedné zalezitosti.
Spisy jsou spravovany v elektronickém systému spisové sluzby.
Ve vybranych pfipadech je spis evidovan pod znakem pievzatym z informacnich
systémi UK (zpravidla ¢islo osoby nebo jiny identifikdtor), jedna se zejména o tyto
ptipady:
a. Spis studenta;
b. Spis zaméstnance;
c. Spis projektu;
Spisy pro uvedené kategorie jsou oznaCovany nasledovné:
a. Spis studenta — bakalaiské studium — S#H####H###B;
b. Spis studenta — magisterské studium — SH##HH##HHHM
c. Spis studenta — doktorské studium — S#####H###D
d. Spis zaméstnance — Z##H##H#HIH;
e. Spis projektu:
i.  PH##H##H e — ekonomicka Cast spisu projektu;
1. PH#H#H#H#HHp — personalni ¢ast spisu projektu;
. PH#H###HH#HEg — projektova a grantova Cast spisu projektu;

CL. 8.
Vyftizovani dokumenti
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Dokument vyfizuje osoba urcend vedoucim pracovisté spisového uzlu, na ktery byl
dokument pfedan k vyfizeni (zaméstnanec). Vyftidi-li dokument jinak neZ v listinné
formé, uéini o tom na dokumentu zaznam.
Evidenci a zmény eviden¢nich zaznamt v eSSL iFIS provadi spravce spisového
uzlu. Osoba vyfizujici dokument ma po jeho vyfizeni povinnost oznamit spravci
spisového uzlu informace o tom, kdy a jakym zplisobem byl dokument vytizen.
Po vyfizeni dokumentu se na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis
zaméstnance, ktery dokument vyfidil.
Dokumenty na FF UK mohou byt vyfizeny jednim z nésledujicich zpisobt:
* Prvopis — vyfizeni prostfednictvim vyhotoveného dokumentu (sdéleni,
rozhodnuti, souhlas, zamitnuti aj.);
* Postoupeni — pfedani dokumentu k vyftizeni jiné organizaci ¢i soucasti UK
* Vzeti na védomi — pfijeti obsahu dokumentu bez dalsiho projednavani;
o Utedni zdznam (vyhotoveni dokumenty, ktery neni odesilan mimo fakultu);
¢ Storno;
* Jiny zplsob — u pouziti této volby musi byt na dokumentu i v poli ,,Pozndmka*
v eSSL iFIS vyznaeno, jakym zplsobem byl vyfizen (napf. VyveéSenim na
vyvésku, Pfevodem do jiné evidence);
Pokud je dokument vytizen vzetim na védomi, uvede se o tom na dokumentu zaznam
a pokyn k zaloZeni.
Pokud je dokument vytizen vytvofenim nového evidovaného dokumentu (prvopisem
nebo Ufednim zdznamem), je nutné v eSSL iFIS vyznacit vazbu mezi obéma
dokumenty. Do pole ,,Poznamka* v zdznamu doru¢ené¢ho dokumentu se uvede text
,»Vyfizeno dokumentem: PID*, kde PID se nahradi PID vyfizujiciho dokumentu. Do
pole ,,Poznamka® v zdznamu vyfizujiciho dokumentu se uvede text ,,Vyfizuje
dokument: PID*, kde PID se nahradi PID vytizovaného dokumentu.
Dokumentu se pfidéli nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak, skartacni znak a
skarta¢ni lhtta. Pokud je dokument soucasti spisu, je dokumentu piidélen spisovy
znak a skartacni znak jako jednotlivému dokumentu, skarta¢ni lhita vSak zacina
bézet az po vyftizeni (uzavieni) celého spisu. Cely spis nese skartacni znak podle
dokumentu ve spisu, ktery ma nejdelsi skarta¢ni lhiitu, pfipadné je skartacni lhtita
urcena charakterem celého spisu. Skartacni znaky a lhlity jsou vdzany na pfidéleny
spisovy znak stanoveny Spisovym pldnem UK. Pokud jiny pravni piedpis ¢i zavazek
pfijaty FF UK stanovi delsi skarta¢ni lhitu ¢i pfisnéjsi skartacni znak, je skartacni
lhiita prodlouzena a skarta¢ni znak zptisnén.
Skartacni znaky a lhiity jsou pfidélovany podle Spisového planu UK. V piipadé, Ze
jiny pravné zavazny dokument vyzaduje delSi skarta¢ni lhitu (napf. podminky
pridéleni grantu), je dokumentu pfid€lena pozadovana delsi lhtta.
Sprévce vécné prislusného spisového uzlu provede po vytizeni dokumentu zaznam o
zpisobu jeho vyfizeni k pfisluSnému zdznamu v elektronickém systému spisové
sluzby a zapiSe do zdznamu skarta¢ni znak a skartacni lhtitu dokumentu.
Zakladni lhity pro vyfizeni dokumentil jsou stanoveny nasledovné (v kalendainich
dnech):
*  Dopis — 25 dni;
* Objednavka — 25 dni;
* Faktura — 10 dni;
*  Smlouva — 10 dni;
o Zadost— 25 dni;
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¢ Interni dokument — 10 dni;
e Ostatni — 25 dni;

11) Spravce spisového uzlu provadi priibéznou kontrolu dokumentd, u kterych uplynula
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1)

2)

1)

1)

lhiita pro vytizeni. O stavu vyfizovani dokumentli informuje nadiizeného pracovnika
a ten u nevyfizenych dokument suplynulou lhitou zajisti jejich neodkladné
vytizeni.

CL.9.
Vyhotovovani dokumenti

Dokumenty na FF UK se vyhotovuji podle normy CSN 01 6919 ,,Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory®.

Pro vyhotovené dokumenty se pouziva hlavickovy papir FF UK dle jednotného
vizudlniho stylu FF UK daného grafickym manudlem FF UK
(http://www.ff.cuni.cz/FF-1001-version1-grafickymanual.pdf).

Vyhotoveny dokument, ktery podléha evidenci, je nutné zaevidovat podle €l. 5 této
smérnice.

Kazdy vyhotoveny ufedni dokument musi obsahovat oznaceni plivodce (fakulta,
pripadné dalsi souc¢ést), PID (¢islo jednaci) vygenerované po zaevidovani dokumentu
v eSSL iFIS, datum a misto vniku dokumentu, jméno (nézev) adresata, adresu
adresata, struény popis predmétu (véc), ktery je dokumentem vyfizovan, piipadné
jméno zaméstnance, ktery dokument vyfizuje a ¢islo jednaci ptivodniho dokumentu.

ClL 10.
Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

Podpisova prava a uzivani razitek upravuje zvlastni smérnice FF UK.

CL 11.
Odesilani dokumenta

Dokumenty v analogové podobé jsou odesilany zejména prostfednictvim podatelny
FF UK. Pracovist¢ FF UK jsou rovnéz opravnéna dokumenty odesilat svépomoci,
musi v8ak zajistit jejich fadnou evidenci v elektronickém systému spisové sluzby dle
¢l. 5 této smérnice.

Dokumenty v digitalni podob¢ jsou odesilany prostfednictvim datové schranky UK.

Cl 12.
Kopie a druhotisky dokumentii

Pokud byl dokument na FF UK doruen nebo vyhotoven ve vice totoznych
exemplafich, je uklddan vzdy jen jeden exemplaf. U ostatnich vyhotoveni je
v evidenci vyznacen znak ,,K*“ (kopie), tato vyhotoveni mohou byt znicena podle
potfeby mimo skarta¢ni fizeni.

C1.13.
Ukladani dokumentu

Vyftizené dokumenty se ukladaji v pfirucni registratufe organiza¢ni jednotky FF UK
po dobu provozné nezbytnou.
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Pfiruéni registraturu spravuje povéteny pracovnik organizacni jednotky, ktery
odpovid4 za obsah, pofadek a fadné vedeni registratury vedoucimu pracovnikovi
organizacni jednotky.

Po uplynuti doby uvedené v odst. 1 uklada spravce piirucni registratury dokumenty
do spisovny nebo do zabezpecenych prostor soucasti FF UK, které slouzi jako
decentralizovana spisovna FF UK. UloZeni dokumentu je evidovano v eSSL iFIS.

V elektronickém systému spisové sluzby je vedena evidence ulozenych dokumentd.
Na spisovné je umoznéno nahlizeni do ulozenych dokumentt a jejich zapijcovani je
evidovano v eSSL iFIS.

ClL 14.
Vyrazovani dokumentii a skarta¢ni Fizeni

Do skarta¢niho fizeni se zatazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni
lhiita a Gfedni razitka vyfazena z evidence.
Spis (a vSechny dokumenty v ném uloZené) jsou zatazovany do skarta¢niho fizeni po
uplynuti skarta¢ni lhiity dokumentu s nejdelsi skarta¢ni lhiitou, ptipadné po uplynuti
skartaéni lhity dané charakterem celého spisu. U spisi je vramci pfipravy
skarta¢niho fizeni provedena prohlidka, v jejimz pribéhu jsou dokumenty ulozené ve
spisu rozdéleny do skupin podle skarta¢nich znakl. Touto prohlidkou zpravidla
neprochdzi osobni spisy studentli a zaméstnanc.
Odpovédny pracovnik soucésti FF UK piipravi seznam skupin dokumentd (podle
spisovych znaktll) uréenych ke skartacnimu fizeni, ktery je fazen podle skartacnich
znakl. U kategorii dokumentli vyjmenovanych ve Spisovém planu UK pfiipravi také
jejich podrobny soupis. Tento seznam dokumentl postoupi Podatelné FF UK, ktera
zajisti dalsi priibéh skartacniho fizeni.
Podatelna FF UK pfipravi skartaéni ndvrh, jehoz soucasti je souhrnny seznam
dokumentii, ktery je strukturovany podle bodu 3 tohoto ¢lanku. Skartacni névrh a
prilozeny seznam dokumentl jsou vytvafeny podle vzoru, ktery je ptilohou
Spisového a skartacniho fadu UK.
Podatelna FF UK v uréenych terminech (zpravidla 2x ro¢n¢) predklada skartacni
navrhy Archivu UK.
Za ucasti pracovnika Archivu UK, zaméstnance Podatelny FF UK, pfipadné
odpovédného pracovnika soucdsti FF UK probéhne odborna archivni prohlidka, na
jejimz zaklade¢ pracovnik Archivu UK vyhotovi protokol o skartaénim fizeni.
Dokumenty trvalé hodnoty uvedené v protokolu o skartacnim fizeni jsou nasledné
pfedany do Archivu UK. Pfedani dokumentl je vyznaceno v protokolu o skartacnim
fizeni. Ostatni dokumenty budou na zdéklad¢ souhlasu AUK zniceny. Archivace
respektive zniceni dokumenti je vyznaceno v eSSL iFIS.
Mimo skarta¢ni fizeni mohou byt vyfazovany kategorie dokumenti, jimz byl udélen
trvaly skartacni souhlas, jedné se o nasledujici kategorie dokumentti:

a. Evidence ¢tenatti knihovny FF UK;

b. Studijni potvrzeni vystavovana na zadost Zadatele a Gradu;

Cl 15.
Digitalni dokumenty

Dokumenty, které jsou dorucené na FF UK nebo vznikaji z ¢innosti FF UK v
digitalni podobé¢ (bez papirového originalu), jsou prikladany k evidenénimu zdznamu

Stranka 8 z 10



2)

3)

1)

2)

1)

2)

3)

4)
)

6)

v eSSL iFIS jako pfiloha v libovolném digitadlnim formatu tak, aby byly zachovany
ptipadné certifikaty a elektronické podpisy, kterymi je digitdlni dokument opatien.
Digitalni dokumenty nesouci v evidenci skartacni znak A, piipadné skartacni znak V
a S se skartacni lhiitou 10 let a delsi, jsou pro Gcely skartaniho fizeni po vyfizeni
pfevedeny do analogové podoby (vytistény). Skartacni fizeni po té probiha s jejich
analogovymi kopiemi.

Ostatni digitalni dokumenty (tj. digitdlni dokumenty se skartacnim znakem V a S a
lhitou krat$i nez 10 let) jsou vyfazovany v digitdlni podobé. Pokud je v pribéhu
skartacniho fizeni rozhodnuto o trvalém uloZeni vybranych dokumentl z této
skupiny, jsou vybrané dokumenty ptevedeny do analogové podoby (vytiStény).

Cl. 16.
Dokumenty jinych souéasti UK

Dokumenty vytvofené jinymi soucastmi UK jsou na FF UK evidovany jako
dorucené.
Dokumenty postoupené k dal§imu vytizeni jinym soucdstem UK jsou evidovany jako
odeslané.

CL17.
Piechodna ustanoveni

Zahajeni fungovani eSSL iFIS se uskute¢ni k 1. 7. 2012.
a. Podatelna ptejde na eSSL iFIS nejpozdéji 16. 7. 2012;
b. Pracovisté dékanatu, SVI a SVI piimo podiizenych knihoven piejdou na eSSL
nejpozdéji 31. 7. 2012;
c. Zékladni soucésti prejdou na eSSL iFIS nejpozdéji 30. 9. 2012.
Do 30. 9. 2012 uzaviou vSechny organizacni soucasti FF UK stavajici evidenci.
Dosud nevytizené dokumenty budou pievedeny do evidence eSSL iFIS a dosavadni
eviden¢ni pomicky ptedaji pracovnici organizacnich soucésti tajemnikovi fakulty,
resp. jim povéfenému pracovnikovi.
O prechodu konkrétni soucasti nebo pracovist¢ FF UK na eSSL a o predani
eviden¢nich pomticek tajemnikovi fakulty se potidi zapis.
Ciselné fady dokumenti v roce 2012 zaénou od &isla 000001 k 1. 7. 2012.
K zajisténi zahajeni provozu se stanovuji nasledujici kroky:
a. Tajemnik fakulty zajisti proSkoleni vSech uzivatelti eSSL iFIS.
b. Tajemnik fakulty pfipravi do 31. 12. 2012 wvnitini pfedpis o podepisovani
dokumenti odkazovany v €l. 10 této smérnice.
c. Vsichni zamé&stnanci fakulty se seznami s obsahem tohoto piedpisu.
d. Vedouci zdkladnich soucéasti a pracovist' zajisti naplnéni tohoto piedpisu
v oblasti jejich odpovédnosti.
Tajemnik fakulty je po dobu jednoho roku, tj. do 30. 6. 2013, opravnén zékladni
soucastem a pracovistim fakulty povolit, resp. stanovit v odivodnénych piipadech
odchylny postup od postupii stanovenych timto ptredpisem, vzdy vsak tak, aby byly
splnény zakonné pozadavky a pozadavky dané internimi ptedpisy Univerzity Karlovy
v Praze. Tyto vyjimky musi byt oznameny Archivu UK.

Cl. 18.
Zavéreéna ustanoveni
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1) Tato smérnice byla schvilena Archivem UK a muze byt zménéna jen s jeho
souhlasem

2) Timto opatienim se rusi Smérnice dékana ke spisové sluzbé vydana ¢.j. 375/SD/2006
ze dne 4. 9. 2006.

3) Toto opatieni je platné a ucinné od 16. 7. 2012

V Praze dne: 16. 7. 2012

Doc. PhDr. Michal Stehlik, Ph. D.
d¢kan

Za spravnost odpovida: Ing Filip Maly, tajemnik fakulty
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