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Kontakt
Podatelna FHS UK
Pátkova 2137/5
182 00 Praha 8 - Libeň
0.20
+420 224 271 416
podatelna@fhs.cuni.cz ,   roman.sukdolak@fhs.cuni.cz

Organizaci výkonu spisové služby a základní úroveň podpory v rámci elektronického systému spisové služby
(ESSS UK) zajišťuje na FHS UK lokální koordinátor spisové služby.

Elektronický systém spisové služby UK využívá rektorát UK i všechny fakulty a součásti UK. Kromě evidence úředních
dokumentů slouží ESSS UK jako nástroj pro elektronickou komunikaci všech fakult a dalších součástí UK prostřednictvím
datové schránky UK a pro zasílání smluv a objednávek do Informačního systému  registru smluv .

Přístup do elektronické spisové služby
• Ostré prostředí ESSS UK (https://essuk.is.cuni.cz/)

Do elektronického systému spisové služby je možné se přihlásit pouze prostřednictvím Centrální autentizační služby
UK. Pro zřízení přístupu do elektronického systému spisové služby je nutné kontaktovat koordinátora elektronické
spisové služby prostřednictvím e-mailu  roman.sukdolak@fhs.cuni.cz .

Pro práci v elektronickém systému spisové služby mimo univerzitní síť je nezbytné se připojit přes VPN či vzdálenou
plochu. Pro užívání elektronického systému spisové služby je doporučený internetový prohlížeč Firefox.

Návody a metodiky
Metodickou příručku k užívání ESSS UK a jednotlivé návody k dílčím funkcím ESSS UK naleznete  zde .

Předpisy
Vnitřní předpisy
• Opatření děkana FHS UK č. 12/2022 - Výkon spisové služby na Fakultě humanitních studií Univerzity Karlovy
• Opatření děkana FHS UK č. 10/2022 - Provoz hlavní spisovny na Fakultě humanitních studií Univerzity Karlovy
• Opatření rektora č. 24/2024 - Spisový řád Univerzity Karlovy

Zákony, vyhlášky a nařízení
• Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů
•
•
•
•
• Zákon č. 190/2009 Sb., kterým se mění zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých

zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a další související zákony
• Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů
• Zákon č. 297/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce
• Vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby
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• Vyhláška č. 283/2014 Sb., kterou se mění vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby
• Vyhláška č. 85/2019 Sb., kterou se mění vyhlášky provádějící zákon o archivnictví a spisové službě
• Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 910/2014 o elektronické identifikaci a službách vytvářejících důvěru

pro elektronické transakce na vnitřním trhu
• Národní standard pro elektronické systémy spisové služby

https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2014-283
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2019-85
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX:32014R0910
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/?uri=CELEX:32014R0910
https://www.mvcr.cz/clanek/narodni-standard-pro-elektronicke-systemy-spisove-sluzby.aspx

