1.

Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta

Opatreni dékana ¢. 24/2013
Vykon spisové sluzby na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v
Praze

(L1
Zakladni ustanoveni

Spisova sluzba na Filozofické fakult¢ Univerzity Karlovy v Praze (déle jen ,,FF UK* a
,UK®) se tidi ustanovenimi zdkona ¢. 499/2009 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢, ve
znéni pozd¢jsich predpisii, vyhlaSkou €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové
sluzby, ve znéni pozd¢jSich predpist, a opatienim rektora ¢. 6/2013, kterym byl vydan
Spisovy fad Univerzity Karlovy v Praze (dale jen ,,OR 6/2013%).

Toto opatfeni upravuje v souladu s ustanovenim ¢l. 16 odst. 1 OR 6/2013 podrobnosti o
pfijmu, evidenci, oznacovani, rozdélovani, ob&hu, odesilani, vyfizovani, ukladani a
vyfazovani vSech ufednich dokumentl doru¢enych na FF UK nebo na FF UK
vyhotovenych v analogové (listinné) nebo digitalni podobé.

Cl.2
Vymezeni zakladnich pojmii

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

Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ v podobé analogové ¢i digitalni, ktery vznikl na FF UK vrdmci ufedni
¢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
zakladni eviden¢ni pomickou pro sledovani obéhu dokumenti na FF UK od jeho
dorucenti ¢i vzniku az po jeho vytazeni ve skartacnim fizeni.

Informacni systém datovych schranek ( déle jen ,,ISDS®) je informacni systém pro
dorucovani dokumentti ufedniho charakteru elektronickou formou.

Jednoznacny identifikator (dale jen ,,PID*) je znak jednozna¢né identifikujici dokument
v ramci spisové sluzby UK. Obsahuje zkratku ndzvu fakulty, kalendarni rok, ve kterém
byl dokument zaevidovan, a pofadové ¢islo dokumentu v daném roce. PID ma nésledujici
strukturu: RRRRUKFFCCCCC, kde RRRR oznacuje rok pfijeti / vytvofeni dokumentu,
UKEFF je identifikator FF UK a CCCCC je potadové ¢islo dokumentu v ramei daného
roku. PID v ramci eSSL iFIS plni rovnéz roli ¢isla jednaciho.
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Podatelna je misto uréené pro pfijem a evidenci dokumentl. Podatelna je zifizena jedna
centralni pro celou FF UK. V pfipad¢ potieby mulze jako Podatelna slouzit kterykoli
spisovy uzel na FF UK.

Piiruéni registratura je ukladaci misto na jednotlivych pracovistich, kde jsou ukladany

vvvvvv

Samostatna evidence dokumenti slouzi k evidenci typové specifickych dokumentt,
které nejsou evidovany v eSSL iFIS. Konkrétni podobu takové evidence stanovi provozni
smérnice jednotlivych samostatnych evidenci.

Skartaéni lhiita urcuje dobu, po kterou je dokument uchovavan ve spisovné nebo
v pfirucni registratufe pfed jeho zafazenim do skarta¢niho fizeni. Skartacni lhita se urcuje
poctem let od 1. ledna roku nésledujiciho po vytizeni dokumentu nebo po uzavieni spisu.
Skarta¢ni lhlita se oznacuje €islici za skartacnim znakem. Skarta¢ni lhity nelze zkracovat.

Skartacni Fizeni je ¢innost, kterou se odd¢luji dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
(archivélie) od dokumentt bez trvalé hodnoty.

Skartaéni znak vyjadifuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpiisob,
jakym se s dokumentem nalozi ve skartacnim fizeni. Spis se oznaci skartanim znakem
dokumentu s ,,nepifisnéjSim* skartacnim znakem. ,,Pfisnost* skarta¢niho znaku je dana
potfadim A, V, S a délkou skarta¢ni lhiity. Skarta¢ni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokument
trvalé hodnoty, ktery bude skartacnim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do
archivu. Skarta¢ni znak ,,S* (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé¢ hodnoty, jenz bude ve
skartaénim fizeni navrzen ke zniceni. Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument,
ktery bude ve skartatnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim
znakem ,,A* nebo mezi dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

Spis je souborem vsech dokumentt tykajicich se téze véci.

Spisovna je misto ur¢ené k ukladani vytizenych dokumentt, které piislusné pracovisté
bezprostiedné nepotiebuje pro svoji dalsi ¢innost, do uplynuti jejich skartacnich lhtt.
Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentti doruc¢enych na FF UK
nebo na FF UK vytvofenych, zahrnujici jejich fadny piijem, evidenci, rozd¢lovani, ob&h,
vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartaénim
fizeni, a to v€etné kontroly téchto ¢innosti.

Spisovy uzel je pracovisttm vykonu spisové sluzby, tedy mistem pro evidenci a
vyfizovani ptijatych nebo odesilanych dokumentt.

Spisovy znak oznacuje jednotlivé skupiny dokumentii podle jejich obsahu.

Vypravna je misto, kde se odesilany dokument vybavuje nalezitostmi k jeho odeslani.
Vypravna je zfizena jako soucéast podatelny. V piipadé potieby miize jako Vypravna
slouzit kterykoli spisovy uzel na FF UK.

Zaméstnancem se pro Ucely tohoto opatfeni rozumi pracovnici FF UK, ale i studenti a
dalsi osoby, které nakladaji s dokumenty, na které se vztahuje tento pfedpis. Jedna se
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napf. o osoby podilejici se na realizaci projektti na zakladé¢ smlouvy o dilo, autorské
smlouvy, nepojmenované smlouvy dle obanského zédkoniku atp.

CL3
Organizace spisové sluzby

Spisovou sluzbu vykonéavaji urCeni spravci spisovych wuzll a v pfipadé jejich
nepiitomnosti ureni zastupci spravcl spisovych uzll (seznam spisovych uzld, spravct
spisovych uzli a jejich zéastupci vyhlasuje tajemnik fakulty svym sdélenim). Za
organizaci ¢innosti 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 vytvateji
dokumenty Gfedniho charakteru.

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

Spravcem aplikace elektronické spisové sluzby a koordinatorem spisové sluzby na FF UK
je zaméstnanec FF UK povéteny dékanem fakulty.

Cl.4
Piijem dokumenti
Dorucené dokumenty se piijimaji v podateln€é. Dokumenty v digitalni podob€ se piijimaji
na e-mailové adrese elektronické podatelny uréené pro ufedni styk: podatelna@ff.cuni.cz.

Dokumenty dorucené prostfednictvim ISDS jsou piijimany do elektronického systému
spisové sluzby prostfednictvim rozhrani na IS datové schranky UK.

Za doruceny dokument podle odst. 1 se povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu.
Piijemce dokumentu zabezpeci jeho bezodkladné zaevidovani v podatelné nebo na vécné
ptislusném spisovém uzlu.

Dokument ttedniho charakteru lze na FF UK pfijmout jednim z nasledujicich zplisobti:
a) datovou schrankou,

b) doporucenou postou,

¢) kuryrni sluzbou,

d) obycejnou postou,

e) elektronickou postou,

f) osobnim pfedanim,

g) telefonickym doruc¢enim (o tomto doruceni a jeho obsahu je nutné vyhotovit pisemny
zadznam),

h) faxem.
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10.

Pokud je v adrese na obélce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
fyzické osoby, predd se adresatovi, popfipadé jim uréené¢ osobé€, neoteviena. Zjisti-li
adresat po otevieni zasilky, kterd mu byla takto dorucena, ze obsahuje dokument ttedniho
charakteru, zabezpeci bezodkladné jeho dodate¢né zaevidovani v podatelné nebo na vécné
ptislusném spisovém uzlu.

Pokud je dokument ufedniho charakteru doru¢en 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 pfilozena jako ptiloha (kopie) k eviden¢nimu
zdznamu v elektronickém systému spisové sluzby. Faktury dorucené v digitalni podobé
jsou pfiloZzeny jako pfiloha k zdznamu v elektronické spisové sluzbé ve formatu, ve
kterém byly doruceny a pro ucely dalSiho obéhu v rdmci FF UK se tisknou. Fakturdm a
zadostem je pfidélovano PID ze zvlastni Ciselné fady ve formatu RRRRUKFFCCCCCs,
kde ,,s“ je pfiznak 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 spole¢né se zdznamem v elektronickém
systému spisové sluzby k dal§imu vyftizeni.

V ptipad€ doruceni faktury ¢i zadosti studenta piimo do rukou zaméstnance FF UK je
tento povinen zajistit pfedani faktury nebo zadosti studenta do podatelny, ktera zajisti jeji
evidenci dle ¢l. 5 tohoto opatieni.

Obalka doruc¢eného dokumentu se ponechéva jako jeho soucast

a) je-li vsouladu se zvlastnimi pravnimi piedpisy zéasilka obsahujici dokument
dorucovana do vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zésilka obsahujici dokument podana k postovni
ptepravé nebo kdy byla dorucena,

¢) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

CL5
Evidence a oznac¢ovani dokumentu

Dorucené nebo vytvofené dokumenty ufedniho charakteru museji byt evidovany
v elektronickém systému spisové sluzby nebo v ur¢ené samostatné evidenci dokumenti.
Eviduji se zejména dokumenty dorucené a odeslané doporucenou postou, datovou
schrankou UK, dokumenty, jejichZ vyfizovani zakladéd ufedni jednani, a dals$i dokumenty
dilezité pro fungovani fakulty.

Na FF UK jsou dokumenty uiedniho charakteru evidovény v systému eSSL iFIS a
nasledujicich samostatnych evidencich dokumentt:

a) studijni informacni systém a jeho podsystémy,

b) persondlni informacni systém Elanor,
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¢) knihovni informacni systém a evidence Ctenaid,
d) ekonomicky informaéni systém iFIS,
e) evidence faktur a zadosti studentl (samostatné evidence v ramci eSSL iFIS).

Dokumenty podléhajici evidenci v eSSL iFIS jsou zaevidovany (v aplikaci eSSL iFIS jsou
vyplnény povinné tidaje) a oznaceny (vypsanim rukou ptipadné nalepenim ¢arového kodu
v pripad¢ faktur a zadosti studentti) PID, ktery automaticky vygeneruje eSSL iFIS.

Dorucené faktury a zadosti studentl eviduje, oznacuje carovym koédem s PID a skenuje
pouze podatelna FF UK.

Po zaevidovani dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby je pfedan k vytizeni
na vécné prislusny spisovy uzel. Pokud je dokument dorucen v digitalni podobé, pteda se
k vytizeni po zaevidovani v podacim deniku vécné ptislusného spisového uzlu.

Evidenci a oznaceni nepodléhaji dokumenty netfedniho charakteru. Jedna se zpravidla o
osobni korespondenci, emailovou a dalSi komunikaci nemajici Gfedni povahu, reklamni
letaky 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. Zabezpe€eni pracovnich stanic proti
neopravnénému piistupu, zejména uzamykanim pracovnich stanic v dob¢é nepiitomnosti,
je v odpovédnosti spravcu spisovych uzli.

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

O dokumentu se vedou v podacim deniku elektronického systému spisové sluzby tyto
udaje:
a) PID (plni zaroven funkci Cisla jednaciho) — automaticky generované systémem,
b) typ dokumentu — vybérem jednoho z nasledujicich typt:

i. dopis,

ii. objednavka,

iii. faktura,

iv. smlouva,

v. zadost,

vi. interni dokument / interni legislativa,

vii. ostatni,
c) predmét,

d) datum doruceni nebo, jedné-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti FF UK, datum
zaevidovani dokumentu; u datovych zprav se za Cas doruceni povazuje okamzik
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ptihlaseni spravce do datové schranky UK, piipadné¢ do deseti dnli od dodéni do
datové schranky UK (doruceni fikci),

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,

1) vyfizujici osoba,

J) spisovy znak, skarta¢ni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu,
k) zaznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni.

. Ciselna fada identifikatort dokumentii za¢ina dnem 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 (00001)
a konci dnem 31. prosince.

ClL6
Rozdélovani a obéh dokumentu

. Rozdélovani dokumentii provadi podatelna FF UK podle struktury vécné piislusnosti a
struktury spisovych uzli FF UK.

Piedani dokumentu na jiny spisovy uzel vramci FF UK je nutné zaevidovat v rdmci
eSSL iFIS na spisovém uzlu, ktery dokument pfedava.

Ptedani dokumentu zjednoho spisového uzlu na jiny spisovy uzel pres piihradku
pracovisté (spisového uzlu) v podatelné je pfimym pieddnim bez evidence predavaného
dokumentu v podatelng.

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

CL7

Spisy
Spis je vytvaien spojovanim dokumentl tykajicich se jedné zalezitosti.
Spisy jsou spravovany v elektronickém systému spisové sluzby.

Ve vybranych ptipadech je spis evidovan pod znakem pievzatym z informacnich systémil
UK (zpravidla ¢islo osoby nebo jiny identifikator), jednd se zejména o tyto piipady:

a) spis studenta,
b) spis zamé&stnance,

C) spis projektu.
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Spisy pro uvedené kategorie jsou oznacovany nasledovné:
a) spis studenta — bakalaiské studium — S#HH######B;
b) spis studenta — magisterské studium — SH#H#HH#HH#HM
c) spis studenta — doktorské studium — SHHH#HH#HH#D
d) spis zaméstnance — Z#H##H#HH#HH#,
e) spis projektu:
1. PH##HH#H#e — ekonomickd Cast spisu projektu,
1. PH#HHHHI#H#p — personalni Cast spisu projektu,
1il. PH#HHHI#H#E — projektova a grantova Cast spisu projektu.

CL8
Vyftizovani dokumenti
Dokument vyfizuje osoba uréend vedoucim pracovisté spisového uzlu, na ktery byl

dokument pfedan k vyfizeni (zaméstnanec). Vyftidi-li dokument jinak nez v listinné formé,
ucini o tom na dokumentu zdznam.

Evidenci a zmény eviden¢nich zdznamt v eSSL iFIS provadi spravce spisového uzlu.
Osoba vytizujici dokument mé po jeho vyfizeni povinnost ozndmit spravci spisového uzlu
informace o tom, kdy a jakym zpiisobem byl dokument vyfizen.

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 zpusobt:

a) prvopisem — vyfizeni prostfednictvim vyhotoveni dokumentu (sdéleni, rozhodnuti,
souhlas, zamitnuti aj.),

b) postoupeni — pfedani dokumentu k vyfizeni na jiny spisovy uzel, jiné organizaci Ci
soucasti UK,

¢) vzeti na védomi — pfijeti obsahu dokumentu bez dal$iho projednédvani,
d) ufedni zdznam (vyhotoveni dokumentu, ktery neni odesilan mimo fakultu),
e) storno,

f) jiny zplsob — u pouziti této volby musi byt na dokumentu i v poli ,,Poznamka“ v eSSL
iFIS vyznaCeno, jakym zpisobem byl vyfizen (napf. VyvéSenim na vyvésku,
Pievodem do jiné evidence).

Pokud je dokument vyfizen vzetim na védomi, uvede se o tom na dokumentu zaznam a
pokyn k zaloZeni.

Pokud je dokument vyfizen vytvofenim nového evidovaného dokumentu (prvopisem nebo
ufednim zdznamem), je nutné v eSSL iFIS vyznalit vazbu mezi obéma dokumenty. Do
pole ,Poznamka“ v zdznamu doruceného dokumentu se uvede text ,,Vyfizeno
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10.

11.

dokumentem: PID*“, kde PID se nahradi PID vyfizujictho dokumentu. Do pole
»Pozndmka* v zdznamu vyfizujiciho dokumentu se uvede text ,,Vytizuje dokument: PID*,
kde PID se nahradi PID vytfizovaného dokumentu.

Dokumentu se ptidéli nejpozdé&ji pti jeho vytizeni spisovy znak, skartacni znak a skartaéni
lhiita. Pokud je dokument soucésti spisu, je dokumentu pfidélen spisovy znak a skartacni
znak jako jednotlivému dokumentu, skarta¢ni lhita vSak zacina bézet az po vyfizeni
(uzavieni) celého spisu. Cely spis nese skarta¢ni znak podle dokumentu ve spisu, ktery ma
nejdelsi skarta¢ni lhatu, pfipadné je skartacni lhlta urcena charakterem celého spisu.
Skartacni znaky a lhity jsou vazany na pfidéleny spisovy znak stanoveny Spisovym
planem UK. Pokud jiny pravni ptedpis ¢i zadvazek piijaty FF UK stanovi delsi skarta¢ni
lhittu ¢i piisnéjsi skartacni znak, je skarta¢ni lhita prodlouzena a skartacni znak zptisnén.

Skarta¢ni znaky a lhity jsou ptfidélovany podle Spisového planu UK. V pfipad¢, Ze jiny
pravné zavazny dokument vyzaduje del$i skartacni lhitu (napf. podminky piidéleni
grantu), je dokumentu ptid¢lena pozadovana delsi lhiita.

Spravce vécné prislusného spisového uzlu provede po vytizeni dokumentu zdznam o
zpusobu jeho vyfizeni k ptislusnému zdznamu v elektronickém systému spisové sluzby a
zapisSe do zdznamu skartacni znak a skarta¢ni lhtitu dokumentu.

Zakladni lhuty pro vyfizeni dokumentli jsou stanoveny ndsledovné (v kalendarnich
dnech):

a) dopis — 25 dni,

b) objednavka — 25 dni,

c¢) faktura — 10 dni,

d) smlouva — 10 dni,

e) zadost — 25 dni,

f) interni dokument — 10 dni,
g) ostatni — 25 dni.

Sprévce spisového uzlu provadi pritbéznou kontrolu dokumentt, u kterych uplynula lhita
pro vyfizeni. O stavu vyfizovani dokumentli informuje nadfizené¢ho pracovnika a ten u
nevyfizenych dokumentti s uplynulou lhitou zajisti jejich neodkladné vytizeni.

CL9
Vyhotovovani dokumenti

. Dokumenty na FF UK se vyhotovuji podle normy CSN 01 6919 ,,Uprava pisemnosti

zpracovanych textovymi editory®.

Pro vyhotovené dokumenty se pouzivé hlavickovy papir FF UK dle jednotného vizualniho
stylu FF UK daného grafickym manualem FF UK zvefejnénym na internetovych
strankach FF UK.
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3.

Vyhotoveny dokument, ktery podléha evidenci, je nutné zaevidovat podle ¢l. 5 tohoto
opattent.

Kazdy vyhotoveny ufedni dokument musi obsahovat oznaceni pivodce (fakulta), PID
(¢islo jednaci) vygenerované po zaevidovani dokumentu v eSSL iFIS, datum a misto
vniku dokumentu, jméno (ndzev) adresata, adresu adresata, stru¢ny popis predmétu (véc),
ktery je dokumentem vyfizovan, jméno, piijmeni a funkci zaméstnance, ktery dokument
vyfizuje, a ¢islo jednaci ptivodniho dokumentu.

CL 10
Podepisovani dokumentii a uzivani razitek

Podpisova prava a uzivani razitek upravuje samostatné opatieni dékana.

CL 11
Odesilani dokumenta

Dokumenty v analogové podobé jsou odesilany zejména prostfednictvim podatelny FF
UK. Pracovisté¢ FF UK jsou rovnéz opravnéna dokumenty odesilat svépomoci, musi vSak
zajistit jejich fadnou evidenci v elektronickém systému spisové sluzby dle €l. 5 tohoto
opattent.

Dokumenty v digitalni podob¢ jsou odesilany zejména prostiednictvim datové schranky
UK.

Cl 12
Kopie a druhotisky dokumentii

Pokud byl dokument na FF UK dorucen nebo vyhotoven ve vice totoznych exemplafich, je
ukladan vzdy jen jeden exemplatr. U ostatnich vyhotoveni je v evidenci vyznacen znak ,,K*
(kopie), tato vyhotoveni mohou byt znicena podle potfeby mimo skartacni fizeni.

1.

2.

3.

CL 13
Ukladani dokumentu

Vyftizené dokumenty se ukladaji v pfirucni registratufe organizacni jednotky FF UK po
dobu provozné nezbytnou.

Ptirucni registraturu spravuje povéieny pracovnik organiza¢ni jednotky, ktery odpovida za
obsah, potadek a fadné vedeni registratury vedoucimu pracovnikovi organizacni jednotky.
Po uplynuti doby uvedené v odst. 1 uklada spravce ptirucni 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.
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V elektronickém systému spisové sluzby je vedena evidence ulozenych dokumentd.

Ve spisovné je umoznéno nahlizeni do uloZenych dokumentii a jejich zaptjCovani je
evidovano v eSSL iFIS.

CL 14
Vyrazovani dokumentii a skarta¢ni Fizeni

Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni lhtita a
uredni razitka vyfazena z evidence.

Spis (a vSechny dokumenty v ném ulozené) jsou zafazovany do skartacniho fizeni po
uplynuti skartacni lhity dokumentu s nejdel§i skarta¢ni lhiitou, pfipadné po uplynuti
skarta¢ni lhity dané charakterem celého spisu. U spisil je v rdmci pfipravy skartacniho
fizeni provedena prohlidka, v jejimz prabéhu jsou dokumenty ulozené ve spisu rozdéleny
do skupin podle skarta¢nich znakti. Touto prohlidkou zpravidla neprochazi osobni spisy
studentll a zaméstnanc.

Odpovédny pracovnik soucasti FF UK pfipravi seznam skupin dokumentid (podle
spisovych znaktll) uréenych ke skartacnimu fizeni, ktery je fazen podle skarta¢nich znakd.
U kategorii dokumentid vyjmenovanych ve Spisovém planu UK pfipravi také jejich
podrobny soupis. Tento seznam dokumentti postoupi podatelné¢ FF UK, ktera zajisti dalsi
prabéh skartaéniho fizeni.

Podatelna FF UK pftipravi skartaéni navrh, jehoZ souc¢ésti je souhrnny seznam dokumentt,
ktery je strukturovany podle odstavce 3 tohoto ¢lanku. Skarta¢ni névrh a ptilozeny seznam
dokumenti jsou vytvareny podle vzoru, ktery je ptilohou OR 6/2013.

Podatelna FF UK v ur¢enych terminech (zpravidla 2x ro¢n¢) predklada skartacni navrhy
Archivu UK.

Za ncasti pracovnika Archivu UK, zaméstnance Podatelny FF UK, piipadné€ odpovédného
pracovnika soucasti FF UK probéhne odborna archivni prohlidka, na jejimz zaklad¢
pracovnik Archivu UK vyhotovi protokol o skartaénim fizeni.

Dokumenty trvalé hodnoty uvedené v protokolu o skartaénim fizeni jsou nasledné pfedany
do Archivu UK. Pfedani dokumentt je vyznaceno v protokolu o skarta¢nim fizeni. Ostatni
dokumenty budou na zakladé souhlasu Archivu UK zni¢eny. Archivace respektive zniceni
dokumenti je vyznaceno v eSSL iFIS.

Mimo skartacni fizeni mohou byt vyfazovany kategorie dokumentli, jimz byl udélen
trvaly skartacni souhlas, jedna se o nasledujici kategorie dokumentti:

a) evidence ¢tenaiti knihovny FF UK,
b) studijni potvrzeni vystavovana na zadost zadatele a uradi.

CL 15
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Digitalni dokumenty

1. Dokumenty, které jsou doru¢ené na FF UK nebo vznikaji z ¢innosti FF UK v digitalni
podobé (bez papirového originalu), jsou prikladany k evidenénimu zaznamu v eSSL iFIS
jako ptiloha v pfislusném digitalnim formatu tak, aby byly zachovany ptipadné certifikaty
a elektronické podpisy, kterymi je digitalni dokument opatien.

2. Digitalni dokumenty nesouci v evidenci skartani znak A, pfipadné skartacni znak V a S
se skarta¢ni lhiitou 10 let a delsi, jsou pro ucely skarta¢niho fizeni po vytizeni pfevedeny
do analogové podoby (vytiStény). Skartacni fizeni po té probiha s jejich analogovymi
kopiemi.

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

Cl. 16
Dokumenty jinych souéasti UK

1. Dokumenty vytvotené jinymi souc¢astmi UK jsou na FF UK evidovany jako dorucené.

2. Dokumenty postoupené k dalSimu vyfizeni jinym soucastem UK jsou evidovany jako
odeslané.

CL17
Pfechodna ustanoveni

Tajemnikovi fakulty se uklada zajistit:
a) zménu spisového a skartacniho planu UK v eSSL iFIS k 1. 1. 2014,
b) zménu formatu PID v eSSL iFIS k 1. 1. 2014,

¢) automatické preznaceni spisovych a skarta¢nich znaki ptidélenych v eSSL iFIS do 31.
12. 2013 ptedsazenym ptiznakem x (napft. ,,x A VI/2%),

d) povéfeni od dc¢kana pro zaméstnance FF UK, ktery bude spravcem aplikace
elektronické spisové sluzby a koordinatorem spisové sluzby FF UK k 1. 1. 2014,

e) vydani sdéleni tajemnika dle ¢l. 3 odst. 1 tohoto opatieni dékana k 1. 1. 2014.

ClL 18
Zavéreéna ustanoveni

1. ZruSuje se opatfeni d¢kana ¢. 16/2012 k vykonu spisové sluzby na Filozofické fakulté
Univerzity Karlovy v Praze.
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2. Navrh tohoto opatfeni byl v souladu s ustanovenim ¢l. 16 odst. 1 OR 6/2013 projednan
s Archivem UK dne 4. 12. 2013. Koordinator spisové sluzby UK nebyl k datu vydani
predpisu jmenovan.

3. Toto opatieni nabyva platnosti a uc¢innosti dne 1. 1. 2014.

V Praze dne 17. 12. 2013

doc. PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.
d¢kan FF UK
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