Spisovna

Kontakt

Hlavni spisovna FHS UK
Patkova 2137/5

182 00 Praha 8

0.20, 0.04

+420 224 271 416
roman.sukdolak@fhs.cuni.cz

Ufedni hodiny

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

Mgr. Roman SUKDOLAK

spravce Hlavni spisovny FHS UK

koordinator elektronické spisové sluzby

Kancelar: 0.20
Depozitar hlavni spisovny: 0.04

E-mail:

roman.sukdolak@fhs.cuni.cz

Telefon:

+420 224 271 416

Agendy

sprava Hlavni spisovny FHS UK

» uplathovani zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a jeho provadécich vyhlasek
» priprava a koordinace periodického prebirani dokument( a spisl z lokalnich spisoven
» komplexni pfedarchivni péce o dokumenty a spisy fakulty

» pfiprava periodickych skartacnich fizeni ve spolupraci s Archivem UK vcetné zajisténi pravidelné skartace

nelrednich dokumentt

» zajisténi vypljéek dokumentud a spisu z hlavni spisovny
» zajisténi pfedarchivni pé€e dokumentl a spisl

» koordinace elektronické spisové sluzby

Predavani dokumentu a spisti 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 lhdty jednoho roku od vyfizeni i uzavieni. 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 dokumentt a spisd az do doby uplynuti jejich

skartacnich Ihut.

Na zakladé prfedavaciho protokolu je realizovan pfevoz vyfizenych a uzavienych dokument( a spist 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 dokumentt a spist v digitalni podobé je realizovano
nastroji elektronického systému spisové sluzby.
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Nahlizeni do dokumentu a spisil a moznosti vypujéky

Nahlizet do vSech dokumentu a spis(, které jsou ulozeny v hlavni spisovné fakulty, a zaputjcovat si je, mohou vyhradné
spravce hlavni spisovny, koordinator spisové sluzby, tajemnik fakulty a dékan fakulty. Pravo nahlizet do dokumentl a
spist uloZzenych v hlavni spisovné fakulty a moznost jejich zapujcky maji také puvodci dokumentu.

Analogové dokumenty a spisy Ize prezen¢né predkladat pfimo v hlavni spisovné fakulty. Na vyzadani mdze spravce
hlavni spisovny fakulty vyhotovit kopii pfedkladanych dokumentu a spis(. Digitalni dokumenty a spisy jsou zapUjc¢ovany
vyhradné prostfednictvim nastroju elektronického systému spisové sluzby.

Evidence o nahlizeni a o zapUGjckach analogovych dokument( a spisu je vedena prostfednictvim knihy vypujéek
hlavni spisovny fakulty. Evidence o nahlizeni a o zapuj¢kach digitalnich dokumentl a spist je vedena prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby.

Vyrazovani dokumentt a spist ve skartaénim fizeni

K vyfazovani dokumentu a spisu z hlavni spisovny fakulty dochazi vyhradné prostfednictvim fadného skartaéniho Fizeni.
Zni¢eni dokumentu nebo spisu pfed uplynutim jeho skartacni Ihlty, stejné jako zni¢eni dokumentu nebo spisu bez
fadného skarta¢niho fizeni, je v souladu s platnou legislativou povazovano za spravni delikt.

Predpisy
Vnitrni predpisy
* Opatieni dékana FHS UK ¢&. 12/2022 - VVykon 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 narizeni

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

o Zakon ¢&. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu, a dalSi souvisejici zakony

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

e Zakon &. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich davéru 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 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 vnitinim trhu

* Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby
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