Opatireni déekana FHS UK ¢. 12/2022

Nazev: Zména a doplnéni opatieni dékana ¢. 15/2019:
Vykon spisové sluzby na Fakulté humanitnich studii
Univerzity Karlovy

K provedeni: -

Uginnost: 1. srpna 2022

Zména a doplnéni opatreni dékana €. 15/2019: Vykon spisové sluzby
na Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy

Cl. 1: Pfedmét opatieni
Timto opatfenim dékana €. 12/2022 se méni a doplfiuje opatfeni dékana ¢. 15/2019 ze dne 12. zafi 2019.

Cl. 2: Konkrétni zmény a doplInéni opatreni dékana ¢. 15/2019
1. 1. Cl. 2 odst. 2 se méni nasledovné:
»2. Lokalni koordinator spisové sluzby je organizacné zafazen pod dékanat fakulty a pfimo dohlizi na pracovisté
podatelny, na hlavni spisovnu a na vSechna dalsi administrativni pracovisté fakulty.“
V pfiloze opatfeni je nové vliozeno &islovani odstavci.
V pfiloze opatfeni se méni odst. 2 nasledovné:
~Seznam spisovych uzl( Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy vykonavajicich spisovou sluzbu
a. V souladu s ¢&l. 2 odst. 6 je spisova sluzba vykonavana na nize uvedenych spisovych uzlech dékanatu fakulty
(administrativni pracovisté):
- akreditace
- disciplinarni komise
- edi¢ni oddéleni
- ekonomické oddéleni
- habilitacni a jmenovaci Fizeni
- knihovna
- oddéleni doktorskych studii
- oddéleni informacnich 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
- zahranic¢ni oddéleni
b. V souladu s ¢l. 2 odst. 6 je spisova sluzba vykonavana na nize uvedenych spisovych uzlech védecko-
pedagogickych pracovist fakulty:
- pracovisté oboru Antropologicka studia
- pracovisté 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

wn



- pracovisté oboru Liberal Arts and Humanities
- pracovisté oboru Némecka a francouzska filosofie
- pracovisté oboru Oralni historie - soudobé déjiny
- pracovisté oboru Rizeni a supervize v sociélnich a zdravotnickych organizacich
- pracovisté oboru Socialni a kulturni ekologie
- pracovisté oboru Studia obcanské spolecnosti
- pracovisté oboru Teoreticko-vyzkumna psychologie
c. Vsouladu s ¢&l. 2 odst. 6 je spisova sluzba vykonavana na niZze uvedenych spisovych uzlech kateder fakulty:
- Katedra aplikovanych socialnich ved
- Katedra filosofie
- Katedra historickych véd
- Katedra jazyku a literatury
- Katedra psychologie a véd o Zivoté
- Katedra sociélni a kulturni antropologie
- Katedra sociologie
- Katedra teorie uméni a tvorby“

Zména a doplnéni opatfeni dékana FHS UK €. 15/2019 je v souladu se Spisovym fadem UK.

Zména a doplnéni tohoto opatfeni byly v souladu s €l. 3 odst. 1 pism. a) a odst. 6 pism. a) Spisového fadu UK
projednany s Archivem UK a koordinatorem spisové sluzby UK, ktefi k nim vydali dne 26. €ervence 2022 souhlasné
stanovisko pod €. j. UKRUK/411855/2022-2.

Toto opatfeni bylo schvaleno dékanem fakulty a vydano dne 27. Eervence 2022 s ucinnosti k 1. srpnu 2022.

Cl. 3: Zavéreéna ustanoveni
1.
2.

w

V Praze dne 27. ¢ervence 2022

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

Fekdedkdededek ok dekk OPLNE ZNENi Fedededkded ek dddekk

Uplné znéni opatieni dékana &. 15/2019 ve znéni opatfeni dékana
€. 12/2022: Vykon spisové sluzby na Fakulté humanitnich studii
Univerzity Karlovy

Nazev: Vykon spisové sluzby na Fakulté humanitnich studii
Univerzity Karlovy

K provedeni: ¢l. 22 odst. 5 Opatfeni rektora ¢. 60/2018: Spisovy Fad
Univerzity Karlovy

Uginnost: 12. zaFi 2019

(Opatreni dékana €. 15/2019 ve znéni opatfeni dékana €.
12/2022 nabyva ucinnosti dne 1. srpna 2022.)

Prilohy: Souhlasné stanovisko Archivu UK a koordinatora spisove
sluzby UK

Pfiloha 1

Vykon spisové sluzby na Fakulté humanitnich studii Univerzity
Karlovy

Cl. 1: Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfeni je vydano v souladu s €l. 22 odst. 5 Opatfeni rektora ¢. 60/2018 - Spisovy fad Univerzity Karlovy (dale
jen ,Spisovy fad UK").

2. Vykon spisové sluzby na Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta®) se fidi Spisovym fadem UK
a platnou legislativou. Toto opatfeni upravuje podrobnosti vykonu spisové sluzby na fakulté v souladu se Spisovym
fadem UK.

3. Dalsi podrobnosti vykonu spisové sluzby na fakulté mohou byt upraveny metodickymi dokumenty, které musi byt v
souladu s platnou legislativou, Spisovym fadem UK a timto opatfenim.



Cl. 2: Organizace vykonu spisové sluzby

1. Organizaci vykonu spisové sluzby na fakulté zajistuje lokalni koordinator spisové sluzby jmenovany dékanem fakulty,
ktery vykonava predevsim ¢innosti podle ¢l. 3 odst. 3 pism. a) — f) Spisového fadu UK.

2. Lokalni koordinator spisové sluzby je organizacné zafazen pod dékanat fakulty a pfimo dohlizi na pracovisté
podatelny, na hlavni spisovnu a na vSechna dal$i administrativni pracovisté fakulty.

3. V souladu s ¢l. 3 odst. 2 Spisového fadu UK zfizuje fakulta centralni podatelnu, jejiz organizace je upravena na
elektronické ufedni desce. Elektronicka adresa podatelny je soucasti pfilohy tohoto opatfeni. Podatelna zpravidla
zajiStuje evidenci pfichozich Ufednich dokumentd, véetné jejich skenovani a nahrani do pfilohy zaznamu v ESSS UK.

4. Spravu hlavni spisovny fakulty vykonava pracovnik povéfeny vedenim hlavni spisovny, ktery zajistuje pfedevsim
¢innosti podle €l. 15 odst. 12 a) — f) a odst. 13 Spisového fadu UK.

5. Fakulta zfizuje pro kazdy spisovy uzel spisovnu spisového uzlu. Spravou spisovny spisového uzlu je povéfen vedouci
spisového uzlu, kterym je vedouci organizaéni jednotky fakulty, nebo jim povéfena osoba. Vedouci spisového uzlu
muze jmenovat jednoho nebo vice svych zastupcu.

6. Na fakulté je spisova sluzba vykonavana na spisovych uzlech, které jsou uvedeny v pfiloze tohoto opatreni.

Cl. 3: Rozdélovani a obéh dokumentu
1.

V souladu s ¢l. 6 odst. 8 Spisového fadu UK jsou stanoveny podrobnosti tykajici se rozdélovani a obéhu dokumentt

na fakulté takto:

a. Rozdélovani a pfedavani dokument mezi spisové uzly fakulty provadi pracovnik podatelny.

b. Na spisovém uzlu pfidéluje dokumenty jednotlivym zpracovatelim vedouci spisového uzlu, ktery mize jmenovat
jednoho nebo vice svych zastupcu.

c. Dokumenty, jez byly na dany spisovy uzel pfedany chybné, jsou zpravidla zpracovatelem vraceny zpét na
podatelnu k redistribuci, pfipadné je zpracovatel pfeda pfimo na jiny spisovy uzel nebo jiného zpracovatele.

d. Datové zpravy jsou vzdy navraceny zpét na podatelnu fakulty, ktera zajisti jejich pfedani na podatelnu rektoratu
UK.

Cl. 4: Ukladani dokumentt a spisu ve spisovné, nahlizeni a zapujcky
1. Podrobnosti provozu hlavni spisovny a spisoven spisovych uzll, jako i nahlizeni do dokumentl a spisu, jejich
predavani a zapUjCovani, jsou upraveny samostatnym opatfenim dékana fakulty.

Cl. 5: Pfechodna a zavére¢na ustanoveni

1. Toto opatfeni je v souladu s ¢l. 22 odst. 4 Spisového fadu UK a rusi dosavadni opatfeni dékana ¢. 12/2014 pro
vykon spisové sluzby na fakulté.

2. Toto opatfeni je zavazné pro vSechny zaméstnance fakulty.

3. Toto opatfeni bylo v souladu s ¢l. 3 odst. 1 pism. a) a odst. 6 pism. a) Spisového fadu UK projednano s Archivem
UK a koordinatorem spisové sluzby UK, ktefi k nému vydali dne 12. zafi 2019 souhlasné stanovisko pod &. j.
UKRUK/144067/2019-2.

4. Toto opatfeni bylo schvaleno dékanem fakulty a vydano dne 12. zafi 2019 s G&innosti k 12. zafi 2019.

V Praze dne 12. zafi 2019

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

I. Uplné znéni je ucinné od 1. srpna 2022.



