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OPATRENI REDITELE & 14/2018

s v

Provozni rad Centralni spisovny Koleji a menz

Clanek 1

Zakladni ustanoveni

Tento Provozni fad upravuje provoz Centrdlni spisovny Koleji a menz (dale jen ,,CS KaM*“).

CS KaM je misto urcené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentl a spisi KaM pro
potiebu plvodce a k provadéni skartacniho fizeni.

Tento Provozni fad je vypracovan v souladu s ustanovenimi Spisového radu Univerzity Karlovy,
zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpis(, a jeho
provadéci vyhlasky ¢. 259/2012 Sbh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni
pozdéjsich predpis(.

Clanek 2

Provoz v CS KaM

1. CSKaM vyuZiva pro ulozeni analogovych dokumentu a spist prostory v pfizemi budovy
koleje Na Vétrniku, Na Vétrniku 18, Praha 6. Tyto prostory CS KaM spliuji podminky
uvedené v ust. § 68 odst. 4 zakona ¢. 499/2004 Sb. Evidence dokumentl a spist
ulozenych v CS KaM je vedena jak v ESSS, tak i v pisemné podobé.

2. Do CS KaM ukladaji dokumenty a spisy vSechny odborné utvary reditelstvi, véetné
jednotlivych agend utvard, to znamena:

o Ekonomicky utvar, Technicky Gtvar, Kontrolni Gtvar, Utvar stravovacich
sluzeb, Utvar ubytovacich sluzeb, Organizaéné-spravni Gtvar;
o mzdové agenda EU, personalni a pravni agenda OSU.

3. Za provoz svého useku CS KaM odpovidd pfislusny vedouci odborného utvaru
feditelstvi, pfipadné jim povéreny pracovnik.

4. Provozni doba CS KaM je v pracovni dny od 7.15 do 15.45 hodin. Nahlizeni do
dokumentU a spisll, jakoZ i pofizovani jejich kopii, je moZné jen v uvedené provozni
dobé.

5. Pfistup do CS KaM maji vedouci Utvar(, pfipadné dalsi jimi povéreni pracovnici, dale
pracovnici mzdové, persondlni a pravni agendy a reditel KaM. Ostatni osoby (napf.
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udrzba) maji do CS KaM pfristup vyhradné za doprovodu nékterého ztéchto
pracovnikd.

6. Jednotlivé mistnosti CS KaM pro ukladani analogovych dokumentl a spist jsou
vybaveny regaly. VSechny regaly jsou viditelné oznaceny maximdlni nosnosti.
Maximalni nosnost jednoho regalu je stanovena na 40 kg/m regalu. Za dodrzovani
police kazdého regdlu musi byt umisténa minimalné 10 cm od Urovné podlahy.

7. CS KaM je vybavena kopirovacim zafizenim. Revize zafizeni — viz ¢l. 6.

8. Kazdy vedouci utvaru KaM obdrzel klice od spisovny a to:

Jeden kli¢ od vstupnich dvefi a po jednom kli¢éi od jemu svéfené mistnosti. Jedna se o
bezpecnostni klice a pofidit dalsi kopie klicu Ize jen s pouZzitim karty, kterd je v drzeni spravce
spisovny. Kopie kli¢li od jednotlivych mistnosti jsou uloZeny v zapeceténé obalce ve vratnici
koleje Na Vétrniku. O rozpeceténi obalky a pouziti nahradnich kli¢i k jednotlivym mistnostem
v pfipadé havarie musi byt proveden zdpis a predan spravci spisovny. Jeden kli¢ od
vchodovych dvefi je uloZen samostatné ve vratnici bloku I-Il zddvodd pozarné
bezpecénostnich, pravidelnych revizi, které zajistuje kolej a dale z diivodu uklidovych praci — viz
¢lanek 4.

Clanek 3

Pfedavani dokumentu a spist do Centralni spisovny KaM

1. Do CS KaM jsou predavany veskeré vyrizené dokumenty a uzaviené spisy uredniho
charakteru. Dokumenty a spisy jsou pfedavany zpravidla po uplynuti |hity jednoho
roku od data vyfizeni (uzavreni). Vyjimku tvofi pracovni kopie a multiplicitni
dokumenty, na které se vztahuje trvaly skarta¢ni souhlas v souladu se Spisovym fadem
UK. CS KaM zajisti odbornou spravu téchto dokumentd a spisi do doby uplynuti
skartacnich Ihut.

2. Veskeré dokumenty a spisy ukladané do CS KaM musi byt pfed pfedanim opatfeny
jednoznaénym identifikdtorem (Cislo jednaci, ¢islo faktury, apod.) a zapsany do archivni
knihy.

Clanek 4

Pfedavani dokumentu a spisu do Archivu UK

1. Zpravidla jednou ro¢né predavaji KaM své uzaviené dokumenty a vybrané spisy — viz
¢l. 5, odst. 4 do Archivu UK. Povéreny pracovnik odborného Utvaru KaM pred predanim
zkontroluje evidenci dokumentl a spist v ESSS UK a nasledné jejim prostrednictvim
vyhotovi predavaci protokol se seznamem dokument( a spis pfedavanych do Archivu
UK. Predavaci protokol postoupi spravce CS KaM do Archivu UK.

3. Na zdkladé preddvaciho protokolu a pfiloZzeného seznamu dokumentd a spisl je
realizovan prevoz uzavienych dokumentl a spisti z CS KaM a jejich uloZeni v Archivu
UK. Pfevoz dokument( a spisti po predchozi dohodé s Archivu UK zajisti za KaM spravce
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CS KaM. V pfipadé nedodrzeni stanoveného postupu neni Archiv UK povinen
dokumenty a spisy kuloZeni pfijmout. Pfeddni dokumentl a spisi je zaroven
vyznaceno v evidenci ESSS UK.

4. Po uloZeni dokumentl a spisG v analogové podobé v Archivu UK spravce CS KaM
aktualizuje lokaéni plan a vyznaci lokaci dokumentu a spisti v ESSS UK.

Clanek 4

Nahlizeni do dokumentu a spist a moZnosti zapujcky

1. NahliZzet do vSech dokument( a spis(, které jsou uloZzeny v CS KaM (a zapUjcovat si je),
mohou vyhradné feditel KaM a s jeho souhlasem pracovnici Kontrolniho Gtvaru, na
zakladé zdlvodnéni. V rdmci spisové kontroly a realizace skartacniho fizeni mize do
vSech uloZzenych dokument( a spisti nahlizet spravce CS KaM.

2. Préavo nahlizet do dokumentl a spist uloZzenych v CS KaM a moZnost jejich zapajcky
maji také plavodci dokumentu.

3. Vsechny atvary uvedené v ¢l. 2 odst. 2 jmenuji jednu nebo vice povérenych osob,
kterym bude umoznéno nahlizet do dokumentl a spisli a zapUjcovat dokumenty a
spisy jejich Utvaru. Témto osobdm jsou v rdmci ESSS UK pfidélena pfislusna opravnéni.

4. V pfipadé zadosti nékteré z povérenych osob utvaru o nahlizeni nebo zapujceni
dokumentu a spisu jiného nez vlastniho Utvaru je tfeba zajistit souhlas vedouciho nebo
nékteré z povérenych osob Utvaru, kterd dokument do CS KaM plivodné predala. Bez
zajisténi souhlasu nebudou takové dokumenty zpfistupnény, s vyjimkou zpfistupnéni
pro osoby uvedené v €l. 4 odst. 1 a 2 tohoto Provozniho rfadu.

5. ZapuUjcené dokumenty musi povéreny zaméstnanec zpracovat bezodkladné v souladu
s vnitinimi predpisy a legislativou CR a predat je zpét do CS KaM. Pied ukonéenim
pracovniho poméru ma povéreny zaméstnanec Utvaru povinnost odevzdat vSechny
zapUjcené dokumenty zpét do CS KaM. V pfipadé, Ze se s dokumenty jesté pracuje, ma
zaméstnanec za povinnost sepsat predavaci protokol ve ctyrech originalech dle
rozdélovniku: 1x pfedavajici, 1x prejimajici zaméstnanec, 1x pfimy nadfizeny pracovnik
predavajiciho zaméstnance, 1x spravce CS KaM.

6. Zapujcené dokumenty a spisy je mozné prostrednictvim nastroji ESSS znovu otevrit.
Po jejich opétovném vyfizeni je nutné je znovu prostfednictvim postupu uvedeného
v €l. 3 predat do elektronické spisovny KaM.

7. Osoby a subjekty mimo UK, nejsou opravnéné nahlizet do dokument( a spisu
uloZzenych ve spisovné. Podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisu, lze podat Zadost jen pisemné na adresu
feditelstvi KaM, ev. elektronicky na adresu office@kam.cuni.cz.

8. Nahlizeni do dokumentU a spisi na zadkladé zZadosti adresované puvodci dokumentu
nebo spisu provadi uréeny pracovnik Utvaru puUvodce. Pofidi kopie z dokument(
uloZzenych ve spisovné, které vyhleda. Nasledné dokumenty vrati zpét a rudi za jejich
celistvost.

9. Osobam a subjektim mimo UK muzZe byt dokument nebo spis uloZzeny v CS KaM
zapUjcen jen na zakladé pisemné zZadosti, osvédcené pravnim zajmem, a se souhlasem
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vedouciho Utvaru pivodce dokumentu nebo spisu a soucasné i se souhlasem feditele
KaM. Dokumenty a spisy jsou zpét do CS KaM pfijimany v podobé, ve které byly
zapUljceny.

10. Kazdy, kdo si dokumenty nebo spisy puUjcuje nebo do nich nahlizi, plné zodpovida za

jejich bezpeénost a ochranu.

11. V pripadé ztraty nebo zni¢eni dokumentu je tato udalost zaznamendna do evidence

v ESSS UK spolu s dalSimi udaji o probéhlém Setreni.

Clanek 5

Vyrazovani dokumentu a spisu ve skartaénim Fizeni

1.

K vyfazovani dokumenti a spisti z CS KaM dochazi vyhradné prostfednictvim fadného
skartacniho fizeni. Zniceni dokumentu nebo spisu pred uplynutim jeho skartacni Ih{ty,
stejné jako zni¢eni dokumentu nebo spisu bez fadného skartacniho fizeni, je v souladu
s platnou legislativou povazovano za spravni delikt.

Po uplynuti skartacnich lh(t navrhne pfislusny odborny Utvar dokumenty a spisy do
skartacniho fizeni. Vedouci Utvaru zpracuje prostfednictvim ESSS UK skartacni navrh,
ktery postoupi sprdvci CS KaM. Ptilohou skartacniho navrhu je seznam dokumentu a
spist uréenych k posouzeni ve skartacnim fizeni. Tento seznam je tvoren podle
schématu XML pro vytvoreni datového bali¢ku SIP stanoveného Narodnim standardem
pro ESSS a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamendni popisnych
metadat uvniti datového balicku SIP stanoveného Narodnim standardem. V pfipadé,
Zze KaM navrhuje k vyrazeni dokumenty a spisy, které nejsou evidovany v ESSS, je
pfilohou listinny seznam dokumentu a spisu, které usporada podle spisovych znakd.
Oddélené uvede dokumenty se skartaénim znakem ,A“, dokumenty se skartaénim
znakem ,V“ a dokumenty se skartaénim znakem ,S“. V seznamu dale uvede zejména
celkovy rozsah zarazenych dokument(l a spisa, charakteristiku obsahu dokument( a
spist, obdobi, z néhoz pochazeji (rozsah let), jejich skartacni rezim a odkaz na oznaceni
jejich ulozeni pfi skartaénim fizeni.

Dalsi prabéh skartacniho fizeni se fidi postupem uvedenym ve Spisovém radu UK.
KaM zajisti prevoz dokumentl a spist, které byly pfi skartacnim ftizeni vybrany
k trvalému uloZeni do Archivu UK.

KaM zajisti odvoz a odbornou likvidaci vSech dokumentl a spisli, které projdou
skartacnim fizenim a u nichZ bude Archivem UK rozhodnuto o jejich zniéeni. Protokol
o odborné likvidaci dokument( a spist bude zaloZen u spravce CS KaM.

Clanek 6

Bezpecnost prace, pozarni ochrana a uklid

1.

Za dodrzovani pravidel BOZP a PO je odpovédny kazdy pracovnik, ktery vstoupi do
prostor CS KaM. Pracovnici jsou povinni se tidit Pozarnim radem, ktery je umistén
jednak na kazdych dvefich jednotlivych mistnosti a dale na nasténce a timto Provoznim
radem. Vstup do centralni spisovny je oznacen bezpecnostnimi tabulkami "Zakaz
koufeni a manipulace s plamenem" a "Nepovolanym vstup zakazan" dle CSN 1SO 3864-



1. Oznaceni bezpecnostnimi prikazy a zakazy musi byt trvale umisténo na viditelnych
mistech a udrZzovano v bezvadném stavu. Spisovna je zabezpecena hasebni technikou.
Za revize a kontroly vybaveni, zatizeni a vécnych prostiedkl pozarni ochrany, regdli a
schidk( odpovida technik BOZP KaM.

Vedouci koleje Na Vétrniku zajisti v CS KaM pravidelné revize a kontroly, které se tykaji
napft. elektrorozvodu a zabezpecovacich systému. O tom informuje telefonicky spravce
CS KaM. Zaméstnanci externi firmy vstupuji pouze do spole¢nych chodeb, nikoliv do
jednotlivych mistnosti spisovny, a to vidy za doprovodu povéreného zaméstnance
koleje Na Vétrniku.

Revize a kontroly se provadi v zakonnych nebo vyrobcem stanovenych Ihitach dle
planu kontrol a revizi.

Na pozadani spravce CS KaM vedouci koleje Na Vétrniku zajisti uklid spole¢nych
prostor — chodeb a vstupu do spisovny. Za tim uéelem poutzije kli¢ od hlavniho
vchodu do CS KaM.

Prostory spisovny jsou zabezpeceny pozarnim hldsi¢em EPS napojenym na vratnici
bloku I-11.

Clanek 7

GDPR (General Data Protection Regulation)

Obecné nafizeni na ochranu osobnich Udajl s platnosti pro celou EU plati pro vSechny subjekty
podnikajici v EU a zpracovatele osobnich udaji obcand v EU. Ochrana osobnich udajl se tyka
Fijicich fyzickych osob, netyka se pravnickych osob a OSVC. Toto natizeni chrani zékladni prava
a svobody fyzickych osob, zejména jejich pravo na ochranu osobnich udaja.

Koleje a menzy postupuji pfi ulozeni dokumentt do spisovny podle vyse uvedeného nafizeni.

Toto opatfeni feditele nabyva platnosti i u¢innosti dnem jeho vydani.

Ing. Jiti Macoun,v.r.
reditel

Zpracovala na zakladé podkladi z Internetu a Opatreni kvestorky €. 2/2018:

M. Haldmkov4d, vedouci KU KaM

Rozdélovnik: vedouci odbornych utvarl reditelstvi, vedouci organizacnich jednotek KaM.






