Opatreni déekana FHS UK ¢. 10/2022

Nazev: Provoz hlavni spisovny na Fakulté humanitnich studii
Univerzity Karlovy

K provedeni: ¢l. 4 odst. 1 Opatfeni dékana Fakulty humanitnich studii
Univerzity Karlovy €. 15/2019

Uginnost: 1. ervence 2022

Provoz hlavni spisovny na Fakulté humanitnich studii Univerzity
Karlovy

C
1

C
1

2.

3.

I. 1: Uvodni ustanoveni

Toto opatfeni je vydano v souladu s €l. 4 odst. 1 Opatfeni dékana Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy €.
15/2019 Vykon spisové sluzby na Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy, s ustanovenimi Spisového fadu
Univerzity Karlovy (dale jen ,Spisovy fad UK® a ,univerzita“), zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg,
ve znéni pozdéjSich predpisu, a jeho provadéci vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

Toto opatfeni upravuje provoz Hlavni spisovny Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale jen ,hlavni
spisovna“ a ,fakulta®). Hlavni spisovna fakulty je misto uréené k uloZeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentl a
spisu fakulty pro potfebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.

l. 2: Provozni opatieni hlavni spisovny fakulty

Hlavni spisovna fakulty vyuziva pro uloZzeni analogovych dokument( a spisl prostory v pfizemi budovy na adrese
Patkova 2137/5, 182 00 Praha 8. Tyto prostory nesplfiuji podminky uvedené v § 68 odst. 4 zakona &. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzbé. Pro uloZeni digitalnich dokumentl a spist pouziva fakulta digitalni hlavni spisovnu
fakulty, ktera je soucasti modulu Spisova a skartacni kniha v elektronickém systému spisové sluzby Univerzity
Karlovy (dale jen ,ESSS UK").
Evidence dokumentl a spist uloZzenych v hlavni spisovné fakulty a v digitalni hlavni spisovné fakulty je vedena v
ESSS UK.
Do hlavni spisovny fakulty ukladaji dokumenty a spisy nasledujici spisové uzly fakulty:
a. Dé&kanat fakulty (administrativni pracovisté):

- akreditace

- disciplinarni komise

- edi¢ni oddéleni

- ekonomické oddéleni

- habilitacni a jmenovaci fizeni

- knihovna

- oddéleni doktorskych studii

- oddéleni informaénich technologii

- oddéleni pro rozvoj

- oddéleni pro védu a vyzkum

- oddéleni vnéjSich vztaht

- personalni a mzdové oddéleni

- sekretariat dékana

- sekretariat programu SHV

- spisova sluzba (podatelna, spisovna)

- studijni oddéleni

- tajemnik fakulty

- technickoprovozni oddéleni

- zahrani¢ni oddéleni
b. Védecko-pedagogicka pracovisté:

- pracovisté oboru Antropologicka studia
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- pracovi$té oboru Déjiny moderni evropské kultury

- pracovisté oboru Elektronicka kultura a sémiotika

- pracovisté oboru Filosofie v kontextu humanitnich véd

- pracovisté oboru Genderova studia

- pracovisté oboru Historicka sociologie

- pracovisté oboru Liberal Arts and Humanities

- pracovisté oboru Némecka a francouzska filosofie

- pracovi$té oboru Oralni historie - soudobé déjiny

- pracovisté oboru Rizeni a supervize v socialnich a zdravotnickych organizacich

- pracovisté oboru Socialni a kulturni ekologie

- pracovisté oboru Studia ob&anské spole¢nosti

- pracovi$té oboru Teoreticko-vyzkumna psychologie
c. Katedry:

- Katedra aplikovanych socidlnich véd

- Katedra filosofie

- Katedra historickych véd

- Katedra jazyk a literatury

- Katedra psychologie a véd o zivoté

- Katedra socialni a kulturni antropologie

- Katedra sociologie

- Katedra teorie uméni a tvorby

Za provoz hlavni spisovny fakulty, v€etné spravy digitalni hlavni spisovny fakulty, odpovida spravce hlavni spisovny
fakulty, pfipadné dalSi povéreni pracovnici fakulty.

Provozni doba hlavni spisovny fakulty se odviji od ufednich hodin podatelny fakulty. Pfedani a nahlizeni do
dokument(l a spistl je moZné jen po pfedchozi domluvé se spravcem hlavni spisovny fakulty.

PFistup do hlavni spisovny fakulty maji spravce hlavni spisovny fakulty, pfipadné dalSi povéreni pracovnici fakulty.
Ostatni osoby maiji do hlavni spisovny fakulty pfistup vyhradné za doprovodu nékterého z téchto pracovnikd.
Prostory hlavni spisovny fakulty jsou pro ukladani analogovych dokumentt a spisti vybaveny regaly. VSechny regaly
jsou viditeIné ozna¢eny maximalni nosnosti. Maximalni nosnost jednoho sloupce €ini 690 kg a maximalni nosnost
jedné police je 115 kg. Za dodrzovani maximalni nosnosti zodpovida spravce hlavni spisovny fakulty.

V8echny police jsou viditeIné o€islovany ve tvaru: mistnost, regal, paprsek, police. Spravce hlavni spisovny fakulty
vypracovava aktualizovany lokaéni plan s ozna¢enim mistnosti, regal(i, paprsku a polic, ve kterém jsou pravidelné
zaznamenavana informace o uloZeni dokumentl a spisu.

Spravce hlavni spisovny fakulty, pfipadné dalSi povéfeni pracovnici fakulty, pravidelné kontroluje a reguluje teplotu
a relativni vihkost vzduchu v prostorach hlavni spisovny. Prostory hlavni spisovny jsou vybaveny pfistroji k méfeni
téchto hodnot.

I. 3: Pfedavani dokumentt a spist do hlavni spisovny fakulty
Do hlavni spisovny fakulty jsou pfedavany veskeré vyfizené a uzaviené dokumenty a spisy Ufedniho charakteru.
Dokumenty a spisy jsou pfedavany zpravidla po uplynuti IhGty jednoho roku od vyfizeni &i uzavfeni. Vyjimku tvofi
pracovni kopie a multiplicitni dokumenty, na které se vztahuje trvaly skarta¢ni souhlas v souladu se Spisovym fadem
UK. Hlavni spisovna fakulty nasledné zajisti odbornou spravu téchto dokumentl a spist az do doby uplynuti jejich
skartacnich Ihdt.
Veskeré dokumenty a spisy pfedavané do hlavni spisovny fakulty musi byt pfed pfedanim opatfeny jednoznaénym
identifikatorem (Cislo jednaci, &islo faktury, apod.). Uzaviené dokumenty a spisy, které nebudou jednoznaéné
oznaceny, neni hlavni spisovna fakulty povinna pfijmout.
Minimalné jednou ro¢né predavaji spisové uzly své uzaviené dokumenty a spisy do hlavni spisovny fakulty. Povéfeny
pracovnik spisového uzlu pfed pfedanim zkontroluje evidenci dokumentd a spisd v ESSS UK a nasledné vyhotovi
predavaci protokol. Pfedavaci protokol postoupi povéfeny pracovnik spravci hlavni spisovny fakulty.
Na zakladé prfedavaciho protokolu je realizovan pfevoz vyfizenych a uzavienych dokumentud a spisli ze spisového
uzlu a jejich nasledné uloZeni v hlavni spisovné fakulty. V pfipadé nedodrzeni stanoveného postupu neni hlavni
spisovna fakulty povinna dokumenty a spisy k uloZeni pfijmout. Pfedani dokumentd a spisu v digitalni podobé je
realizovano nastroji ESSS UK.
Po uloZeni dokumentd a spis v analogové podobé v hlavni spisovné fakulty spravce hlavni spisovny aktualizuje
lokacni plan.

I. 4: Nahlizeni do dokumentu a spistl a moznosti zapujcky
Evidence o nahlizeni a o zapujckach analogovych dokumentl a spisl je vedena prostfednictvim knihy vypujcek
hlavni spisovny fakulty. Evidence o nahlizeni a o zapujckach digitalnich dokumentu a spist je vedena prostrednictvim
ESSS UK.
Nahlizet do vSech dokumentl a spisl, které jsou ulozeny v hlavni spisovné fakulty, a zaputjcovat si je, mohou
vyhradné spravce hlavni spisovny, koordinator spisové sluzby, tajemnik fakulty a dékan fakulty. V ramci spisové



kontroly a realizace skartaéniho Ffizeni muze do vSech uloZzenych dokumentl a spist nahlizet vedouci Archivu
Univerzity Karlovy (dale jen ,Archiv UK*) a zaméstnanci Archivu UK povéreni spravou archivnich fondu.

Pravo nahlizet do dokumentul a spisU ulozenych v hlavni spisovné fakulty a moznost jejich zapujcky maji také pavodci
dokument.

V pfipadé zadosti nékteré z povérenych osob spisového uzlu o nahlizeni nebo zap(jéeni dokumentl a spist jiného
nez vlastniho spisového uzlu je tfeba zajistit souhlas vedouciho nebo nékteré z povérenych osob spisového uzlu,
ktera dokument do hlavni spisovny fakulty puvodné pfedala. Bez zaji$téni souhlasu nebudou takové dokumenty
zpFistupnény, s vyjimkou zpfistupnéni pro osoby uvedené v ¢&l. 4 odst. 2 tohoto opatfeni.

Analogové dokumenty a spisy lze prezenéné predkladat pfimo v hlavni spisovné fakulty. Na vyzadani muaze
spravce hlavni spisovny fakulty vyhotovit kopii pfedkladanych dokumentu a spist. Digitalni dokumenty a spisy jsou
zapuj¢ovany vyhradné prostfednictvim nastroji ESSS UK.

Pfed ukonéenim pracovniho poméru maji zaméstnanci Utvaru povinnost odevzdat zpét do hlavni spisovny fakulty
v§echny zapujcené dokumenty.

Osobam a subjektim mimo univerzitu mize byt dokument nebo spis ulozeny v Hlavni spisovné Univerzity Karlovy
zapuj¢en jen na zakladé zadosti podloZzené pravnim narokem a se souhlasem utvaru puvodce dokumentu nebo spisu.
Kazdy, kdo si dokumenty nebo spisy pljcuje nebo do nich nahlizi, plné zodpovida za jejich bezpecnost a ochranu.
Pfi vraceni dokumentu a spist je povinnosti spravce hlavni spisovny fakulty zkontrolovat jejich celistvost. Dokumenty
a spisy jsou zpét do hlavni spisovny fakulty pfijimany v podobé, ve které byly zapujceny. Pfi zjisténi nedostatku
spravce hlavni spisovny fakulty pozada o napravu osobu, ktera zazadala o zapuljcku dokumentu nebo spisu.

10.V pfipadé ztraty nebo zni¢eni dokumentu je tato udalost zaznamenana do knihy vypUjcéek hlavni spisovny fakulty
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nebo do evidence v ESSS UK spolu s dalSimi tdaji o probéhlém Setfeni.

I. 5: Vyfazovani dokumentt a spist ve skarta¢nim fizeni
K vyfazovani dokumentl a spisd z hlavni spisovny fakulty dochazi vyhradné prostfednictvim fadného skartaéniho
fizeni. Zni¢eni dokumentu nebo spisu pfed uplynutim jeho skartacni IhGty, stejné jako zni¢eni dokumentu nebo spisu
bez fadného skartacniho fizeni, je v souladu s platnou legislativou povazovano za spravni delikt.
Po uplynuti skartaénich IhGt zpracuje spravce hlavni spisovny fakulty prostfednictvim ESSS UK skartaéni navrh,
ktery postoupi Archivu UK. Pfilohou skarta¢niho navrhu je seznam dokumentl a spist uréenych k posouzeni ve
skartacnim Fizeni. Tento seznam je tvoren podle schématu XML pro vytvofeni datového bali¢ku SIP stanoveného
Narodnim standardem pro ESSS a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych metadat
uvnitf datového balicku SIP stanoveného Narodnim standardem. V pfipadé&, Ze spravce hlavni spisovny fakulty
navrhuje k vyfazeni dokumenty a spisy, které nejsou evidovany v ESSS UK, je pfilohou listinny seznam dokumentt
a spisu, které usporada podle spisovych znakl. Oddélené uvede dokumenty se skartaénim znakem ,A“, dokumenty
se skartacnim znakem ,V* a dokumenty se skartacnim znakem ,S*“. V seznamu dale uvede zejména celkovy rozsah
zafazenych dokumentl a spisu, charakteristiku obsahu dokumentu a spist, obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let),
jejich skartacni rezim a odkaz na oznaceni jejich ulozeni pfi skartaénim Fizeni.
Spravce hlavni spisovny fakulty zajisti pfevoz dokumentu a spist, které byly pfi skartacnim Fizeni vybrany k trvalému
uloZeni do Archivu UK.
Spravce hlavni spisovny fakulty zajisti odvoz a odbornou likvidaci v§ech dokument(i a spisu, které projdou skarta¢nim
fizenim a u nichz bude Archivem UK rozhodnuto o jejich zni€eni. Protokol o odborné likvidaci dokumentd a spist
bude zalozen v hlavni spisovné fakulty.

l. 5: Zavéreéna ustanoveni

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.
Toto opatfeni nabyva u&innosti dne 1. Eervence 2022.

V Praze dne 30. ¢ervna 2022

Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan



