Elektronicky systém spisové sluzby

Kontakt

Podatelna FHS UK

Patkova 2137/5

182 00 Praha 8 - Liben

0.20

+420 224 271 416

podatelna@fhs.cuni.cz, roman.sukdolak@fhs.cuni.cz

Organizaci vykonu spisové sluzby a zakladni troven podpory v ramci elektronického systému spisové sluzby
(ESSS UK) zajist'uje na FHS UK lokalni koordinator spisové sluzby.

Elektronicky systém spisové sluzby UK vyuziva rektorat UK i vSechny fakulty a souc¢asti UK. Kromé evidence ufednich

dokumentu slouzi ESSS UK jako nastroj pro elektronickou komunikaci vSech fakult a dal$ich sou¢asti UK prostfednictvim
datové schranky UK a pro zasilani smluv a objednavek do Informaéniho systému registru smiuv .

Pristup do elektronické spisové sluzby

» Ostré prostfedi ESSS UK (https://essuk.is.cuni.cz/)

Do elektronického systému spisové sluzby je mozné se pfihlasit pouze prostfednictvim Centralni autentizaéni sluzby
UK. Pro zfizeni pfFistupu do elektronického systému spisové sluzby je nutné kontaktovat koordinatora elektronické
spisové sluzby prostfednictvim e-mailu roman.sukdolak@fhs.cuni.cz .

Pro praci v elektronickém systému spisové sluzby mimo univerzitni sit’ je nezbytné se pfipojit pfes VPN ¢&i vzdalenou
plochu. Pro uzivani elektronického systému spisové sluzby je doporuceny internetovy prohlize¢ Firefox.

Navody a metodiky

Metodickou pfiru¢ku k uzivani ESSS UK a jednotlivé navody k dil¢im funkcim ESSS UK naleznete zde .
Predpisy

Vnitrni predpisy

* Opatieni dékana FHS UK &. 12/2022 - Vykon spisové sluzby na Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy

¢ Opatieni dékana FHS UK ¢&. 10/2022 - Provoz hlavni spisovny na Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy
* Opatreni rektora &. 24/2024 - Spisovy fad Univerzity Karlovy

Zakony, vyhlasky a nafrizeni

« Zakon ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu

e Zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, a dalSi souvisejici zakony

e Zakon &. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentl

e Zakon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce

¢ Vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
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Vyhlaska ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
Vyhlaska €. 85/2019 Sb., kterou se méni vyhlasky provadéjici zakon o archivnictvi a spisové sluzbé

Nafrizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru
pro elektronické transakce na vnitfnim trhu

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
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