Podatelna

Kontakt

Podatelna FHS UK
Patkova 2137/5

182 00 Praha 8 - Liberi
0.20

+420 224 271 416
podatelna@fhs.cuni.cz

Identifikator datové schranky: piyj9b4

Uredni hodiny
Pro podani analogovych pisemnosti vyuZivejte schranku podatelny . V pfipadé nutnosti osobniho podani v kancelafi
podatelny nas nejprve kontaktujte na e-mailu podatelna@fhs.cuni.cz .

UREDNIi HODINY JSOU MEZI 07. A 11. 07. ZRUSENY.

pondéli: 11:00-14:00
utery: 11:00-14:00
stieda: 11:00-14:00
Ctvrtek: 11:00-14:00

Lidé
Mgr. Roman SUKDOLAK

vedouci podatelny
koordinator elektronické spisové sluzby

Kancelar: 0.20

E-mail: roman.sukdolak@fhs.cuni.cz
podatelna@fhs.cuni.cz

Telefon: +420 224 271 416

Agendy: - zajisténi chodu podatelny FHS UK
- sprava mailroomu
- koordinace elektronické spisové sluzby
- pochuiizky na rektorat a ¢eskou postu

Bc. Natalie TOMECKOVA
referentka podateiny

Kancelar: 0.20
E-mail: natalie.tomeckova@fhs.cuni.cz
podatelna@fhs.cuni.cz
Telefon: +420 224 271 416
Agendy: - evidence pfichozich dokumentl v systému elektronické
spisové sluzby
- rozdélovani a obéh dokumentu, distribuce posty
- pravidelné pochuzky na rektorat UK
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Bc. Nina SLADEKOVA
referentka podatelny

Kancelar: 0.20
E-mail: nina.sladekova@fhs.cuni.cz
podatelna@fhs.cuni.cz
Telefon: +420 224 271 416
Agendy: - evidence pfichozich dokumentd v systému elektronické
spisové sluzby
- rozdélovani a obéh dokument, distribuce posty
- pravidelné pochlzky na ¢eskou postu

Podani analogovych dokument

Pro podani analogovych pisemnosti ufedniho charakteru vyuzijte prednostné schranku podatelny, ktera je
umisténa v prvnim podlazi pobliz recepce.

Ve vyjimeénych pfipadech je mozné osobni podani dokumentl v Ufednich hodinach podatelny v kancelafi 0.20.
Schranka je vybirana dle potfeby, nejméné 1x denné.

Podani analogovych dokumentt je rovnéz mozné prostiednictvim zaslani na adresu fakulty.

Podani digitalnich dokumentu

Elektronicka adresa podatelny: podatelna@fhs.cuni.cz
Identifikator datové schranky: piyj9b4

Formaty soubort pfijimanych na elektronické adrese podatelny a
prostrednictvim datové schranky

* PDF (Portable Document Format), verze 1.7 a vysSi,

» PDF/A (Portable Document Format for the Long-term Archiving), ISO 19005,

» XML (Extensible Markup Language Document) — soucasti pfedavaného dokumentu v datovém formatu XML je popis
jeho struktury pomoci nékterého ze schématt XML nebo DTD (Document Type Definition),

* Fo/zfo (602XML Filler dokument),

* Html/htm (Hypertext Markup Language document),

* Odt (Open Document Text),

* Ods (Open Document Spreadsheet),

* Odp (Open Document Presentation),

* Txt (prosty text),

» RItf (Rich Text Format),

* Doc/docx (MS Word Document),

» Xils/xlsx (MS Excel Spreadsheet),

*  Ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation),

» Jpg/jpegl/jfif (Point Photographic Experts Group File Interchange Format),

*  Png (Portable Network Graphics), ISO/IEC 15948,

»  Tifftiff (Tagged Image File Format),

» Gif (Graphics Interchange Format),

*  Mpeg1/mpeg2 (Moving Picture Experts Group Phase 1/Phase 2),

*  Wav (Waveform Audio Format),

* Mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer 2/Layer 3),

» Isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vysSi,

» Edi (Electronic Data Interchange) standard EDIFACT,

» Dwg (AutoCAD DraWinG File Format) verze 2007 a vyssi,

»  Shp/dbf/shx/pri/gix/sbn/sbx (ESRI Shapefile),

* CSV (Comma-separated values),

» Archivni formaty rar a zip (soubory obsazené v téchto archivech mohou byt pouze v nékterém z pfijimanych formatu).

Po zjisténi Skodlivého kédu neni zprava doruéena na elektronickou adresu podatelny dale zpracovavana. Odesilatel
neni informovan. V pfipadé hromadné Sifeného nevyzadaného sdéleni (napf. reklamniho charakteru) nebo sdéleni
odeslaného z e-mailové adresy, kterd bude vyhodnocena jako podvrzend, tedy sdéleni obecné oznaovaného jako
»,Spam*, nebude tato e-mailova zprava dale zpracovavana a odesilatel nebude o této skute¢nosti informovan.

Za spam naopak nebude povazovano vyzadané reklamni sdéleni a korespondence obchodniho nebo soukromého
charakteru.
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Maximalni velikost soubor(i pfijimanych prostfednictvim elektronické adresy podatelny je 10 MB.

Maximalni velikost pfijimané datové zpravy je 20 MB.

Prehled prenosnych technickych nosict dat, na kterych jsou prijimany

dokumenty v digitalni podobé, véetné jejich technickych parametri
+ CD, DVD se souborovym systémem ISO9660

» DVD se souborovym systémem UDF

» USB flash disk se souborovym systémem FAT, FAT32 nebo NTFS

Na jednom nosici miiZze byt pouze jedno elektronické podani. Nosi¢ je sou¢asti podani. Jeho vraceni je mozné pouze na
vyslovnou zadost uplatnénou pfi jeho pfedani podatelné za podminky, Ze soubor dat k pfehrani neni vétsi nez 10 MB.
Podatelna zjisti, zda je dokument doruceny v digitalni podobé na nosici Uplny, Ize jej zobrazit uzivatelsky vnimatelnym
zplsobem, neobsahuje Skodlivy kéd a je v datovém formatu, ktery je pro pfijem digitalnich dokumentt povolen.

Zpusob nakladani s datovymi zpravami, u kterych byl zjistén vyskyt
chybného datového formatu (pocitacového programu) nebo skodlivy
koéd, ktery je zpUsobily privodit Skodu

Pokud bude u datové zpravy zjistén vyskyt chybného datového formatu nebo pocitacového programu, ktery je zpusobily
pfivodit $kodu na informacénim systému, nebo pokud bude datova zprava jinym zptisobem poskozena, nelplina, v jiném
nez vySe uvedeném formatu ¢&i z dalSich dlvodu neditelna, nemuize byt tato datova zprava pfijata a zpracovavana.
Informace o této skute¢nosti nemusi byt odesilateli doru¢ena z divodu zachyceni datové zpravy bezpecnostnimi prvky
pouzivaného internetového pfipojeni.

Duisledky vad dokumenta

Pokud bude doru¢eny dokument v analogové nebo digitalni podobé neuplny nebo neditelny, nebude mozné jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpudsobem, a dale pokud bude dokument v jiném nez vySe uvedeném datovém formatu nebo
nebude uloZzen na vySe uvedeném technickém nosici dat, a pfesto bude mozné zjistit z dokumentu odesilatele a jeho
kontaktni udaje, bude odesilatel o pfipadnych vadach dokumentu informovan a bude mu poskytnuta pfiméfena Ihita
k jejich odstranéni. Nepodafi-li se vadu doru¢eného dokumentu ve spolupraci s jeho odesilatelem odstranit, dokument
nebude dale zpracovavan. Pokud nebude mozné urcit odesilatele doru¢eného dokumentu a jeho kontaktni udaje nebo
pokud bude dokument obsahovat Skodlivy kéd, dokument nebude déle zpracovavan.

Hlavni systémy pro spravu dokumentt pouzivané v ramci UK

» Systém elektronické spisové sluzby Univerzity Karlovy (s vazbou na Informaéni systém datovych schranek a
Informacni systém registru smluv)

» Studijni informacni systém a jeho subsystémy

» Aplikace Poplatky spojené se studiem

» Aplikace Nostrifikace

» Aplikace Stipendia na podporu ubytovani a Socialni stipendia

* Aplikace Erasmus

+ Ekonomicky informaéni systém JASU CS (MUZO)

» Aplikace Grantova agentura UK

*  Mzdovy systém EGJE

* Informacni systém Nakladatelstvi Karolinum

* Personalni systém WholS

» Elektronicky nastroj pro spravu vefejnych zakazek E-ZAK

» Interni elektronicky nastroj pro spravu objednavek (PHOBOS)

» Zahrani¢ni cesty Software 602

Predpisy
Na UK jsou podle Spisového fadu UK povinné evidovany veskeré doru¢ené a vytvorené uredni dokumenty. Evidence
Ufednich dokumentt probiha v Elektronickém systému spisové sluzby UK .

Vnitrni predpisy
» Opatieni dékana FHS UK €. 12/2022 - VVykon spisové sluzby na Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy
* Opatreni rektora &. 24/2024 - Spisovy fad Univerzity Karlovy

Zakony, vyhlasky a nafizeni


https://essuk.is.cuni.cz/
https://fhs.cuni.cz/FHS-2863.html
https://cuni.cz/UK-13810.html

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu

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

Zakon €. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu

Zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich dlivéru pro elektronické transakce

Vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska ¢. 283/2014 Sb., kterou se méni vyhlaska &. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
Vyhlaska €. 85/2019 Sb., kterou se méni vyhlasSky 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



https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2004-499#
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-190
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2009-190
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2008-300
http://Z�kon ?. 297/2016 Sb., o slu?b�ch vytv�?ej�c�ch d?v?ru pro elektronick� transakce
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2012-259
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

