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Stanoveni podminek pro vedeni spisové sluzby FHS UK
Cl.1
Spisova sluzba FHS UK
Spisova sluzba Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy v Praze se fidi ustanovenimi zakona €. 499/2009 Sb. o
archivnictvi a spisové sluzbé, vyhlaskou &. 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a Spisovym fadem
Univerzity Karlovy v Praze (Opatfeni rektora UK ¢. 6/2013:).
Cl. 2
Evidence dokumentu
2.1 Zakladni informace
1. V8echny dokumenty ufedniho charakteru musi byt pfi svém vzniku nebo bezprostfedné po doru€eni evidovany v
podacim deniku nebo v pfislusné samostatné evidenci dokumenta. Doru¢eny dokument musi byt ozna¢en podacim
razitkem, vytvofeny dokument musi byt pfi svém vzniku opatfen €islem jednacim. Doru€eny dokument a odpovéd na néj
maji stejné ¢&islo jednaci. Do podaciho deniku a samostatnych evidenci dokumentud se nezapisuji dokumenty netfedniho
charakteru (letaky, nabidky atd.).
2. Za metodiku vedeni spist na fakulté, za fadné uzavirani podaciho deniku a samostatnych evidenci dokumentt, za
vyfazovani a skartaci dokument(i a za terminy, v nichzZ je tfeba provést vS§echny Ukony spojené s Fadnym vedenim,
uzaviranim a vyfazovanim dokumentu a spisu, odpovida archivar FHS UK (dale jen archivar).
3. Hlavickové papiry fakulty mohou pouzivat pouze zaméstnanci fakulty k oficialni korespondenci. Poskytnuti
hlavickového papiru fakulty v listinné nebo elektronické podobé jinym osobam je zakazano.
4. Fakulta humanitnich studii Univerzity Karlovy v Praze vede celkem 8 nasledujicich evidenci dokument:
a) Podaci denik — podatelna
b) Samostatna evidence dokument( — studijni agenda
c) Samostatna evidence dokumentu — pfijimaci fizeni
d) Samostatna evidence dokument( — doktorska studijni agenda
e) Samostatna evidence dokument( — doktorské pfijimaci Fizeni
f) Samostatna evidence dokumentt — personalistika
g) Samostatna evidence dokumentu — faktury
h) Samostatna evidence dokumentd — smlouvy
2.2 Podaci denik - podatelna
1. Podatelna FHS UK je zfizena na adrese U KFize 8, 158 00 Praha 5.
2. Podaci denik— podatelna je veden v elektronické podobé a uloZen na sitovém disku ,,S*, v adresafi ,ADMINISTRATIVA
\SEKRETARIAT DEKANA\EVIDENCE POSTY*, k némuz maji pfistup pouze odpovédni pracovnici sekretariatu dékana
FHS UK. Spravou Podaciho deniku — podatelna jsou dékanem po domluvé s archivafem povéfeni pouze vybrani
pracovnici sekretariatu dékana FHS UK.
3. ArchivaF odpovida za to, Zze Podaci denik — podatelna je na konci kazdého roku vytistén a svazan do knihy. Pfed
vyti§ténim je kontrolou vyfizeni v8ech dokumentt za uplynuly kalendafni rok povéren archivafem odpovédny pracovnik
sekretariatu dékana FHS UK. Protokol o kontrole je zapsan do vytisténého podaciho deniku. VSechny Podaci deniky
— podatelna jsou ukladany na sekretariatu dékana FHS UK.
4. VVedouci sekretariatu dékana FHS UK vede v elektronické podobé rovnéz jmenny rejstfik k Podacimu deniku -
podatelna. Na konci kazdého roku rejstiik vytiskne a necha svazat do knihy. VSechny rejstfiky k Podacimu deniku —
podatelna jsou ukladany na sekretariatu dékana FHS UK po dobu uréenou spisovym planem.
5. Cislo jednaci Podaciho deniku — podatelna je vedeno ve tvaru UKFHS-&islo podanilrok podani.
6. Do Podaciho deniku — podatelna se zapisuiji pfichozi a odchozi dokumenty Ufedniho charakteru mimo dokumentt
evidovanych v samostatnych evidencich dokumentl (viz odst. 7).
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7. Do Podaciho deniku — podatelna se zapisuji pfichozi a odchozi dokumenty Ufedniho charakteru doru¢ené a odesilané
faxem nebo elektronicky (e-mail, datova schranka). Dokumenty doru¢ené a odesilané timto zpusobem je tfeba pro trvalé
uchovani vytisknout.
8. Podatelna otvira a zapisuje vSechny dokumenty adresované FHS UK (v€etné jejich soucasti) a vSechny dokumenty
doruc¢ené z Rektoratu Univerzity Karlovy v Praze, pokud nejsou oznaceny jako ,tajné“ nebo ,do vlastnich rukou®.
9. Do Podaciho deniku — podatelna se nezapisuji vybrané dokumenty studijniho oddéleni, sekretariatu bakalarského
studia, sekretariatu doktorského studia, oddéleni personalistiky, ekonomického oddéleni a tajemnika FHS UK. Jejich
charakteristika a zpusob zpracovani je uveden v &l. 2.3 odst. 5; v €l. 2.4 odst. 5; v €l. 2.5 odst. 5; v €l. 2.6 odst. 5; v €l.
2.7 odst. 5; ¢l. 2.8 odst. 5a v ¢l. 2.9 odst. 6.
10. Dokumenty adresované na jméno konkrétniho adresata podatelna neotvira a nezapisuje. Zjisti-li vSak adresat, ze
dokument ma Ufedni charakter, musi jej neprodlené predat zpét podatelné FHS UK k evidenci. Za dokumenty ufedniho
charakteru, které nebudou takto zpracovany, nenese podatelna zadnou odpovédnost.
11. Do Podaciho deniku - podatelna se uvadi, kterému oddéleni je spis pfedan k vyfizeni. Na uvedeném oddéleni bude
dokument rovnéz ulozen. Za vyfizeni odpovida pracovnik, jemuz jsou dokumenty pfidéleny ke zpracovani. Vyfizeni
téchto dokumentl se zapisuje do Podaciho deniku — podatelna. V8echny dokumenty museji byt vyfizovany véas a
ucelné.
12. Pro ufedni dokumenty psané z vlastniho podnétu, nebo na pokyn nadfizeného, si pracovnik musi pfedem vyzadat
Cislo jednaci od odpovédnych pracovnikl povéfenych spravou Podaciho deniku - podatelna. Evidenci takového
dokumentu do Podaciho deniku — podatelna provadi povéfeny pracovnik sekretariatu dékana FHS UK.

2.3 Samostatna evidence dokumentt — studijni agenda
1. Studijni oddéleni FHS UK sidli na adrese U Kfize 8, 158 00 Praha 5.
2. Samostatna evidence dokument( — studijni agenda je vedena v elektronické podobé a ulozena na sitovém disku ,S*,
v adresafi ,ADMINISTRATIVA\SAMOSTATNE EVIDENCE DOKUMENTU\SED _studijni oddeleni®, k némuz maiji pfistup
pouze odpoveédni pracovnici studijniho oddéleni, sekretariatu bakalarského studia a sekretariatu dékana FHS UK.
Spravou Samostatné evidence dokumentt — studijni agenda jsou dékanem po domluveé s archivafem povéreni vybrani
pracovnici studijniho oddéleni FHS UK, sekretariatu bakalarského studia FHS UK, pfipadné pracovnici sekretariatu
dékana FHS UK.
3. Archivar odpovida za to, Ze Samostatna evidence dokumentl — studijni agenda je na konci kazdého roku vytisténa a
svazana do knihy. Pred vyti§ténim je kontrolou vyfizeni vSech dokument(l za uplynuly kalendarni rok povéfren archivarem
FHS UK odpovédny pracovnik studijniho oddéleni FHS UK. Protokol o kontrole je zapsan do vytisténé Samostatné
evidence dokumentu — studijni agenda. VSechny Samostatné evidence dokument( — studijni agenda jsou ukladany na
studijnim oddéleni FHS UK po dobu uréenou spisovym planem.
4. Cislo jednaci Samostatné evidence dokumentti — studijni agenda je vedeno ve tvaru UKFHS-gislo podani/S-rok
podani.
5. Do Samostatné evidence dokument( — studijni agenda se zapisuji pouze pfichozi a odchozi dokumenty ufedniho
charakteru vztahujici se k agendé studijniho oddéleni FHS UK, tj. zejména nasledujici:
a) zadost o preruseni studia;
b) rozhodnuti o pferuseni studia;
c) zadost 0 uznani kredit(;
d) zadost o zaslani udaju o studiu;
e) zadost o pfijeti do programu CZV;
f) smlouvy CZV;
g) prohlaseni o zanechani studia;
h) potvrzeni o zanechani studia;
i) vyzva k uhrazeni poplatku;
j) rozhodnuti o ukon¢eni studia;
k) rozhodnuti o preruseni studia z diivodu neuhrazeni poplatku;
I) potvrzeni a transkripty;
m) rozhodnuti o stipendiu.
6. Do Samostatné evidence dokument( — studijni agenda se zapisuji rovnéz dokumenty uvedené v ¢l. 2.3 odst. 5, které
jsou doruc¢ené a odesilané faxem nebo elektronicky (e-mail, datova schranka). Dokumenty doru¢ené a odesilané timto
zpusobem je tfeba pro trvalé uchovani vytisknout.
7. Dokumenty zapsané do Samostatné evidence dokumentl — studijni agenda jsou uloZzeny na studijnim oddéleni
FHS UK. Za vyfizeni téchto dokumentl odpovida pracovnik, jemuz jsou dokumenty pfidéleny ke zpracovani. Vyfizeni
téchto dokumentl se zapisuje do Samostatné evidence dokumentl — studijni agenda. VSechny dokumenty museji byt
vyfizovany vcas a ucelné.

2.4 Samostatna evidence dokumentt — pfijimaci fizeni
1. Studijni oddéleni FHS UK sidli na adrese U Kfize 8, 158 00 Praha 5.
2. Samostatna evidence dokumentu — pfijimaci fizeni je vedena v elektronické podobé a uloZzena na sitovém disku ,S*,
v adresafi ,ADMINISTRATIVA\SAMOSTATNE EVIDENCE DOKUMENTU\SED _studijni oddeleni®, k némuz maiji pfistup
pouze odpoveédni pracovnici studijniho oddéleni, sekretariatu bakalarského studia a sekretariatu dékana FHS UK.
Spravou Samostatné evidence dokumentt — prijimaci fizeni jsou dékanem po domluvé s archivarem poveéfeni vybrani



pracovnici studijniho oddéleni FHS UK, sekretariatu bakalarského studia FHS UK, pfipadné pracovnici sekretariatu
dékana FHS UK.
3. Archivar odpovida za to, Ze Samostatna evidence dokument(l — pfijimaci Fizeni je na konci kazdého roku vytisténa a
svazana do knihy. Pfed vyti§ténim je kontrolou vyfizeni vSech dokument(i za uplynuly kalendarni rok archivafem povéren
odpovédny pracovnik studijniho oddéleni FHS UK. Protokol o kontrole je zapsan do vyti§téné Samostatné evidence
dokumentt — prijimaci fizeni. VSechny Samostatné evidence dokumentt — pfijimaci fizeni jsou ukladany na studijnim
oddéleni FHS UK po dobu uréenou spisovym planem.
4. Cislo jednaci Samostatné evidence dokumenti — pfijimaci Fizeni je vedeno ve tvaru UKFHS-éislo podani/P-rok
podani.
5. Do Samostatné evidence dokumentt — prijimaci fizeni se zapisuji pouze pfichozi a odchozi dokumenty Ufedniho
charakteru vztahujici se k agendé bakalarského a navazujiciho magisterského pfijimaciho fizeni na FHS UK, tj. zejména
nasledujici:
a) pfihlaska ke studiu;
b) vyzvy k dodani nebo dopInéni udajl v pfihlaskach;
pozvanky k pfijimacim zkouskam;
zadosti o nahradni termin pfijimaci zkousky nebo zapisu do studia;
rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti;
f) zadost o nahlédnuti do spisu;
g) Zzadost o pfezkoumani rozhodnuti;
h) prohlaseni o nenastoupeni ke studiu;
i) potvrzeni o nenastoupeni ke studiu.
6. Do Samostatné evidence dokumenttl — prijimaci fizeni se zapisuji rovnéz dokumenty uvedené v ¢l. 2.4 odst. 5,
které jsou doru¢ené a odesilané faxem nebo elektronicky (e-mail, datova schranka). Dokumenty doru¢ené a odesilané
timto zpusobem je tfeba pro trvalé uchovani vytisknout.
7. Dokumenty zapsané do Samostatné evidence dokumentu — pfijimaci fizeni jsou uloZzeny na studijnim oddéleni
FHS UK. Za vyfizeni téchto dokumentll odpovida pracovnik, jemuz jsou dokumenty pfidéleny ke zpracovani. Vyfizeni
téchto dokumentll se zapisuje do Samostatné evidence dokument(i — pfijimaci fizeni. VS§echny dokumenty museji byt
vyfizovany vcas a ucelné.

2.5 Samostatna evidence dokumentt — doktorska studijni agenda
1. Sekretariat doktorskych studii FHS UK sidli na adrese U Kfize 8, 158 00 Praha 5.
2. Samostatna evidence dokumenti — doktorské studium je vedena v elektronické podobé a uloZzena na sitovém disku
,S°, v adresafi ,ADMINISTRATIVA\SAMOSTATNE EVIDENCE DOKUMENTU\SED_doktorske studium®, k némuz maji
pristup pouze odpovédni pracovnici sekretariatu doktorskych studii, studijniho oddéleni a sekretariatu dékana FHS
UK. Spravou Samostatné evidence dokumentt — doktorské studium jsou dékanem po domluvé s archivafem poveéreni
vybrani pracovnici sekretariatu doktorskych studii, studijnino oddéleni a sekretariatu dékana FHS UK.
3. Archivar odpovida za to, Ze Samostatna evidence dokumentu — doktorské studium je na konci kazdého roku vytisténa
a svazana do knihy. Pfed vytisténim je kontrolou vyfizeni vSech dokumentl za uplynuly kalendarni rok archivarem
povéfen odpovédny pracovnik sekretariatu doktorskych studii FHS UK. Protokol o kontrole je zapsan do vytisténé
Samostatné evidence dokumentt — doktorské studium. VSechny Samostatné evidence dokument( — doktorské studium
jsou ukladany na sekretariatu doktorskych studii FHS UK po dobu uréenou spisovym planem.
4. Cislo jednaci Samostatné evidence dokumentti — doktorské studium je vedeno ve tvaru UKFHS-¢islo podani/DS-
rok podani.
5. Do Samostatné evidence dokumentu — doktorské studium se zapisuji pouze pfichozi a odchozi dokumenty ufedniho
charakteru vztahujici se k agendé sekretariatu doktorskych studii FHS UK, tj. zejména nasledujici:
a) zadost o preruseni studia;
b) rozhodnuti o pferuseni studia;
c) zadost o zaslani udajl o studiu;
d)
e)
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prohlaseni o zanechani studia;

potvrzeni o zanechani studia;
f) rozhodnuti o ukonéeni studia;
g) potvrzeni a transkripty;
h) rozhodnuti pfidéleni/odebrani stipendia;
i) zadost o zménu formy studia;
j) rozhodnuti o zméné formy studia;
k) zadost o evidovani uznané doby rodic¢ovstvi;
I) rozhodnuti o evidovani uznané doby rodi¢ovstvi.
6. Do Samostatné evidence dokument( — doktorské studium se zapisuji rovnéz dokumenty uvedené v ¢l. 2.5 odst. 5,
které jsou doru¢ené a odesilané faxem nebo elektronicky (e-mail, datova schranka). Dokumenty doru¢ené a odesilané
timto zpusobem je tfeba pro trvalé uchovani vytisknout.
7. Dokumenty zapsané do Samostatné evidence dokument( — doktorské studium jsou uloZzeny na sekretariatu
doktorskych studii FHS UK. Za vyfizeni téchto dokumentl odpovida pracovnik, jemuz jsou dokumenty pfidéleny ke
zpracovani. Vyfizeni téchto dokumentu se zapisuje do Samostatné evidence dokumentil — doktorské studium. VSechny
dokumenty museji byt vyfizovany v€as a ucelné.



2.6 Samostatna evidence dokumentti — doktorské pfijimaci Fizeni
1. Sekretariat doktorskych studii FHS UK sidli na adrese U KfFize 8, 158 00 Praha 5.
2. Samostatna evidence dokumentt — doktorské prijimaci fizeni je vedena v elektronické podobé a ulozena na sitovém
disku ,S*, v adresafi ,ADMINISTRATIVA\SAMOSTATNE EVIDENCE DOKUMENTU\SED_doktorske studium®, k némuz
maiji pfistup pouze odpovédni pracovnici sekretariatu doktorskych studii, studijniho oddéleni a sekretariatu dékana FHS
UK. Spravou Samostatné evidence dokumentl — doktorské pfijimaci fizeni jsou dékanem po domluvé s archivarem
povéreni vybrani pracovnici sekretariatu doktorskych studii, studijniho oddéleni a sekretariatu dékana FHS UK.
3. Archivar odpovida za to, Zze Samostatna evidence dokumentl — doktorské pfijimaci Fizeni je na konci kazdého
roku vytiSténa a svazana do knihy. Pred vyti§ténim je kontrolou vyfizeni vSech dokumentd za uplynuly kalendarni rok
archivafem poveéren odpovédny pracovnik sekretariatu doktorskych studii FHS UK. Protokol o kontrole je zapsan do
vytisténé Samostatné evidence dokumenti — doktorské prijimaci fizeni. VSechny Samostatné evidence dokumenti —
doktorské prijimaci fizeni jsou ukladany na sekretariatu doktorskych studii FHS UK po dobu uréenou spisovym planem.
4. Cislo jednaci Samostatné evidence dokumentti — doktorské piijimaci fizeni je vedeno ve tvaru UKFHS-¢islo podani/
DP-rok podani.
5. Do Samostatné evidence dokumentt — doktorské prijimaci fizeni se zapisuji pouze pfichozi a odchozi dokumenty
uredniho charakteru vztahujici se k agendé doktorského pfijimaciho fizeni na FHS UK, tj. zejména nasledujici:
a) pfihlaska ke studiu;
b) vyzvy k dodani nebo doplInéni udajl v pfihlaskach;
c) pozvanky k pfijimacim zkouskam;
d) zadosti o nahradni termin pfijimaci zkousky nebo zapisu do studia;
e) rozhodnuti o pfijeti/nepfijeti;
f) zadost o nahlédnuti do spisu;
g) Zzadost o pfezkoumani rozhodnuti;
h) prohlaseni o nenastoupeni ke studiu;
i) potvrzeni o nenastoupeni ke studiu.
6. Do Samostatné evidence dokumentt — doktorské pfijimaci fizeni se zapisuji rovnéz dokumenty uvedené v ¢l. 2.6
odst. 5, které jsou doru¢ené a odesilané faxem nebo elektronicky (e-mail, datova schranka). Dokumenty dorucené a
odesilané timto zplsobem je tfeba pro trvalé uchovani vytisknout.
7. Dokumenty zapsané do Samostatné evidence dokumentl — doktorské prijimaci fizeni jsou uloZzeny na sekretariatu
doktorskych studii FHS UK. Za vyfizeni téchto dokumentl odpovida pracovnik, jemuz jsou dokumenty pfidéleny ke
zpracovani. Vyfizeni téchto dokumentl se zapisuje do Samostatné evidence dokumentt — doktorské prijimaci fizeni.
VSechny dokumenty museji byt vyfizovany v€as a ucelné.
2.7 Samostatna evidence dokumentt — personalistika

1. Personalni oddéleni FHS UK sidli na adrese U Kfize 8, 158 00 Praha 5.
2. Samostatna evidence dokumentu — personalistika je vedena v elektronické podobé a uloZzena na sitovém disku
»o°, v adresafi ,ADMINISTRATIVA\PERSONALNI ODDELENI®, k némuz maji pfistup pouze odpovédni pracovnici
personalniho oddéleni a ekonomického oddéleni FHS UK. Spravou Podaciho deniku — personalistika je dékanem po
domluvé s archivaifem povéfen pracovnik personalniho oddéleni FHS UK.
3. Archivar odpovida za to, Ze Samostatna evidence dokumentl — personalistika je na konci kazdého roku vytisténa
a svazana do knihy. Pfed vytisténim je kontrolou vyfizeni vSech dokumentl za uplynuly kalendafni rok dékanem po
domluvé s archivafem povéfen odpovédny pracovnik personalniho oddéleni FHS UK. Protokol o kontrole je zapsan do
vytisténé Samostatné evidence dokumentt - personalistika. V$echny Samostatné evidence dokumentl — personalistika
jsou ukladany na personalnim oddéleni FHS UK po dobu uréenou spisovym planem.
4. Cislo jednaci Samostatné evidence dokumentti — personalistika je vedeno ve tvaru UKFHS-&islo podani/PER-rok
podani.
5. Do Samostatné evidence dokumentt — personalistika se zapisuji pouze pfichozi a odchozi dokumenty ufedniho
charakteru vztahujici se k agendé personalniho oddéleni FHS UK, tj. zejména nasleduijici:
a) podklady pro uzavirani smluv a dohod;
b) navrhy na uzavfeni DPP a DPC a jejich vyuétovant;
¢) pracovni smlouvy a jejich dodatky;
d) podklady pro vybérova fizeni;
e) zapisy z vybérovych Fizeni;
f) vyrozuméni o vysledcich vybérovych fizeni.

Ostatni ufedni dokumenty oddéleni personalistiky, které se pfimo netykaji pracovnich smluv (napf. jmenovaci listiny
pro vedouci pracovniky vydavané dékanem) a vybérovych Fizeni, jsou evidovany v Podacim deniku — podatelna.
6. Do Samostatné evidence dokumentt — personalistika se zapisuji rovnéz dokumenty uvedené v ¢l. 2.7 odst. 5, které
jsou doruc¢ené a odesilané faxem nebo elektronicky (e-mail, datova schranka). Dokumenty doru¢ené a odesilané timto
zpusobem je tfeba pro trvalé uchovani vytisknout.
7. Dokumenty zapsané do Samostatné evidence dokumentu - personalistika se ukladaji na personalnim oddéleni FHS
UK. Za vyfizeni téchto dokumentl odpovida pracovnik, jemuz jsou dokumenty pfidéleny ke zpracovani. Vyfizeni téchto
dokumentl se zapisuje do Samostatné evidence dokumentu — personalistika. VSechny dokumenty musi byt vyfizovany
v€as a ucelné.
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2.8 Samostatna evidence dokumentti — kniha faktur



1. Ekonomické oddéleni FHS UK sidli na adrese U Kfize 8, 158 00 Praha 5.
2. Samostatna evidence dokument( - kniha faktur je vedena v elektronické podobé a ulozena na sitovém disku ,S*,
v adresafi ,ADMINISTRATIVA\SEKRETARIAT DEKANA\EVIDENCE POSTY*, k némuz maji pfistup pouze odpovédni
pracovnici sekretariatu dékana FHS UK. Spravou Samostatné evidence dokumentt — kniha faktur jsou dékanem po
domluvé s archivafem povéfeni vybrani pracovnici sekretariatu dékana FHS UK.
3. Archivar odpovida za to, Ze Samostatna evidence dokumentd - kniha faktur je na konci kazdého roku vytisténa a
svazana do knihy. Pred vyti§ténim je kontrolou vyfizeni vSech dokument(l za uplynuly kalendarni rok archivafem povéren
odpovédny pracovnik sekretariatu dékana FHS UK. VSechny Samostatné evidence dokumenti - knihy faktur jsou
ukladany na sekretariatu dékana FHS UK po dobu uréenou spisovym planem.
4. Cislo jednaci Samostatné evidence dokumentt - knihy faktur je vedeno ve tvaru UKFHS-&islo podani/F-rok podani.
5. Do Samostatné evidence dokumentu - knihy faktur se zapisuji pouze pFichozi faktury.
6. Do Samostatné evidence dokument( - knihy faktur se zapisuji rovnéz faktury doruc¢ené elektronicky (e-mail, datova
schranka). Faktury doru¢ené timto zpusobem je tfeba pro trvalé uchovani vytisknout.
7. Faktury zapsané do Samostatné evidence dokumentu - knihy faktur se pfedavaji na ekonomické oddéleni FHS UK. Na
uvedeném oddéleni budou faktury rovnéz ulozeny. Za zpracovani faktur odpovidaji pracovnici ekonomického oddéleni
FHS UK.

2.9 Samostatna evidence dokumentti — smlouvy
1. Tajemnik FHS UK sidli na adrese U Kfize 8, 158 00 Praha 5.
2. Samostatna evidence dokument( - smlouvy je vedena v elektronické podobé a uloZena na sitovém disku ,S%, v
adresafi ,ADMINISTRATIVA\SEKRETARIAT DEKANA\EVIDENCE POSTY*, k némuz maiji pfistup pouze odpovédni
pracovnici sekretariatu dékana a tajemnik FHS UK. Spravou Samostatné evidence dokumentt — smlouvy jsou dékanem
po domluvé s archivafem poveéreni vybrani pracovnici sekretariatu dékana a tajemnik FHS UK.
3. Archivar odpovida za to, Ze Samostatna evidence dokumentl - smlouvy je na konci kazdého roku vytisténa a svazana
do knihy. VSechny smlouvy evidované v Samostatné evidence dokumentt - smlouvy jsou ukladany v kancelafi tajemnika
FHS UK, na ekonomickém oddéleni a na oddéleni védy a vyzkumu po dobu uréenou spisovym planem.
4. Cislo jednaci Samostatné evidence dokumentts - smlouvy je vedeno ve tvaru UKFHS-&islo podani/SML-rok podani.
6. Do Samostatné evidence dokumentl - smlouvy se zapisuji pfichozi i odchozi smlouvy vztahujici se k agendé
tajemnika FHS UK, ekonomického oddéleni a oddéleni védy a vyzkumu FHS UK, tj. zejména nasledujici:
a) smlouvy o dilo;
b) smlouvy podle § 1746 odst. 2 zak. €. 89/2012 ob&anského zakoniku;
najemni smlouvy;
smlouvy o spolupraci;
smlouvy o vydani dila;
f) smlouvy s grantovymi agenturami.
5. Do Samostatné evidence dokumentt - smlouvy se zapisuji rovnéz smlouvy doru¢ené elektronicky (e-mail, datova
schranka). Smlouvy doru¢ené timto zpusobem je tfeba pro trvalé uchovani vytisknout.
6. Do Samostatné evidence dokumentt — smlouvy se uvadi, kterému oddéleni je spis pfedan k vyfizeni. Na uvedeném
oddéleni bude dokument rovnéz ulozen. Za vyfizeni téchto smluv odpovida pracovnik, jemuz jsou dokumenty pfidéleny
ke zpracovani. Vyfizeni téchto smluv se zapisuje do Samostatné evidence dokumentil — smlouvy. VSechny smlouvy
museji byt vyfizovany vcéas a ucelné.
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CL3

Ukladani a vyfazovani dokumentu
1. Vzhledem ke svym soucasnym prostorovym moznostem nema FHS UK spisovnu. VeSkeré dokumenty jsou proto
ukladany na oddélenich, pod jejichz agendu spadaji. Dokumenty jsou ukladany podle svého charakteru do slozek
vedenych vzdy podle kalendarniho roku. Za ulozeni dokumentl a fadné vedeni spisti odpovidaji povéfeni vedouci
pracovnici jednotlivych oddéleni.
2. SkartaCni znak a IhGta se vyznaci na vyfizené dokumenty razitkem. K vyznaceni dochazi obvykle dodatecné.
Skartacni znaky a Ihuty jsou pfidélovany podle rejstfiku, ktery je soucasti Spisového fadu Univerzity Karlovy v Praze.
3. V roce, kdy uplyne skartacni lhata, pozada oddéleni, na kterém je dokument ulozen, archivafe FHS UK o zafazeni
dokumentu do skartacniho fizeni. Archivaf FHS UK zpravidla jednou ro¢né vypracuje skartacni navrh, ktery zasle
Archivu Univerzity Karlovy v Praze. Poté jsou navrzené dokumenty posouzeny Archivem UK. Na zakladé Protokolu o
skartaénim Fizeni, ktery vypracuje Archiv UK, jsou nasledné dokumenty se skartaénim znakem ,A* a vybrané dokumenty
se skartaénim znakem ,V* pfedany do Archivu UK. Ostatni dokumenty navrzené k likvidaci oznacené ,S*, u nichz vyjadFi
Archiv UK svoleni, budou nasledné ufedné znic¢eny (pfedany k likvidaci odborné firmé).
4. Dokumenty ufedniho charakteru evidované v ramci spisové sluzby FHS UK mohou byt vyfazovany jen vySe popsanym
zpusobem. Likvidace dokumentl bez souhlasu Archivu UK neni mozna. Vyjimku tvofi kopie dokumentt. Ty mohou byt
zni¢eny poté, co prestanou byt potfebné.

Cl4

ZruSovaci a zavére€na ustanoveni
1. Timto opatfenim se zruSuje ucinnost vSech predchozich opatfeni tykajicich se vedeni spisové sluzby na FHS UK.
2. Tento predpis byl schvalen Archivem UK a muze byt novelizovan pouze s védomim Archivu UK.
3. Opatreni vstupuje v uc¢innost dne 1. ledna 2015.



Vypracovala: Mgr. Katsiaryna Tourkova (vedouci sekretariatu dékana FHS UK)
Za spravnost: PhDr. Milan Hlinomaz (archivar FHS UK)
V Praze dne 30. prosince 2014

doc. PhDr. Ladislav Benyovszky, CSc.
dékan FHS UK



