Odbor spisové sluzby

Adresa pro doruc¢ovani dokumentii v analogové
podobé a dokumentii na prenosnych nosicich dat:

Univerzita Karlova
Podatelna
Ovocny trh 560/5
116 36 Praha 1

Vedouci odboru:

Mgr. Veronika Nechvatalova Aiblova

Lokalni koordinator RUK

Lukas Taborsky

Metodik spisové sluzby

Metodicka eGovernmentu

Mgr. Jitka Jan&ikova

Koordinatorka predarchivni kompletace

Petra Zameénikova

Centralni podatelna UK

Anna Bubnikova
Tereza Heinova
Mgr. Ondrej Hejnal
Monika Karasova

Jifi Matéjovsky
Adéla Reznitkova

Mgr. Milena Vakova
Biljana Zjaki¢

Centralni spisovna RUK

Bc. Marie Hejhalova
Ing. Monika Sekaninova

Telefon:

+420 224 491 281 (pfichozi/interni posta)

+420 224 491 282 (pfichozi/interni posta)

+420 224 491 390 (evidence faktur/nostrifikaci/poplatk()
+420 224 491 742 (datové zpravy/odchozi posta)

Utedni hodiny:

9:00 - 15:00
9:00 - 14:00

pondéli - ¢tvrtek

patek

Dovolujeme si Vas informovat, ze v pondé&li 16. inora 2026
budou z provoznich divod( aredni hodiny Centralni
podatelny zkraceny na dobu od 9:00 do 13:00 hodin.
Po 13:00 hodiné jiz nebude mozné osobni podani ani
vydej dokumentl. Elektronicka podani (datové zpravy, e-
mail) budou pfijimana bez omezeni a vyfizena v souladu
se standardnimi postupy. Dékujeme Vam za pochopeni
a doporu€ujeme pfipadna osobni podani naplanovat v
uvedeném ¢asovém rozmezi.

Elektronicka adresa podatelny:

podatelna@ruk.cuni.cz

Identifikator datové schranky:

piyj9b4

Pri odesilani datové zpravy uvedte do ¢asti "Pomocné
udaje (K rukam, Do viastnich rukou)" datové zpravy zkratku
fakulty, odboru nebo jiné soucasti UK, které je zprava
uréena (napf. ,FF“ ,UJOP* ,0SZS* ,KaM*apod.).



https://is.cuni.cz/webapps/whois2/osoba/1938814724956078/?lang=cs
https://is.cuni.cz/webapps/UKSESSION9E07FBC22BEF98940E88C792D3CE6D5F/whois2/osoba/1574695907904253/?back_id=186
https://is.cuni.cz/webapps/whois2/osoba/1160031397781931/?lang=cs
https://is.cuni.cz/webapps/whois2/osoba/1839825621161684/?lang=cs
https://is.cuni.cz/webapps/UKSESSION9E07FBC22BEF98940E88C792D3CE6D5F/whois2/osoba/1734897668695301/?back_id=189
mailto:tereza.heinova@ruk.cuni.cz
https://is.cuni.cz/webapps/whois2/osoba/1708813077003497/?lang=cs
mailto:monika.karasova@ruk.cuni.cz
mailto:jiri.matejovsky@ruk.cuni.cz
https://is.cuni.cz/webapps/whois2/osoba/1122556009505661/?lang=cs
mailto:milena.vakova@ruk.cuni.cz
https://is.cuni.cz/webapps/whois2/osoba/1499581201818861/?lang=cs
https://is.cuni.cz/webapps/UKSESSION9E07FBC22BEF98940E88C792D3CE6D5F/whois2/osoba/1339287211989705/?back_id=183
https://is.cuni.cz/webapps/whois2/osoba/1420425649778557/?lang=cs
mailto:podatelna@ruk.cuni.cz

Adresat
Univerzita Karlova

Pfedmét (povinny)

Zadost

POMOCNE UDAJE (K RUKAM, DO VLASTNICH RUKOU)

K rukam

[zkratkal]

Formaty soubort pfijimanych na elektronické adrese podatelny:

» 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 schématli XML nebo DTD (Document Type Definition),

» Fol/zfo (602XML Filler dokument),

* Html/htm (Hypertext Markup Language document),

* Eml (Electronic Mail Format),

* Msg (Mail Message File Format),

* Odt (Open Document Text),

* Ods (Open Document Spreadsheet),

* Odp (Open Document Presentation),

* Txt (prosty text),

» RItf (Rich Text Format),

* Doc/docx (MS Word Document),

»  Xls/xlsx (MS Excel Spreadsheet),

*  Ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation),

« Jpg/ipeg/jfif (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format),

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

« Tif/tiff (Tagged Image File Format),

» Gif (Graphics Interchange Format),

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

* Avi (Audio Video Interleave),

*  Wav (Waveform Audio File Format),

*  Mp2/mp3 (MPEG-1 Audio Layer ll/Layer IIl),

» Isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vy3si,

« Edi (Electronic Data Interchange) standard EDIFACT,

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

» Shp/dbf/shx/pri/qix/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 koédu neni zprava doru¢ena 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, ktera bude vyhodnocena jako podvrzena, tedy sdéleni obecné oznacovaného 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.



Maximalni velikost soubor(l pfijimanych prostfednictvim elektronické podatelny je 10 MB.

Formaty soubort pfijimanych 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 preddvaného dokumentu v datovém formatu XML je popis
jeho struktury pomoci nékterého ze schématd 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),

* Rtf (Rich Text Format),

* Doc/docx (MS Word Document),

» Xils/xlsx (MS Excel Spreadsheet),

« Ppt/pptx (MS PowerPoint Presentation),

« Jpg/ipeg/jfif (Joint Photographic Experts Group File Interchange Format),

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

 Tif/tiff (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 ll/Layer Ill),

* Isdoc/isdocx (Information System Document) verze 5.2 a vyS3Si,

» 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 formata).

Maximalni velikost pfijimané datové zpravy je 20 MB.

Prehled pfenosnych technickych nosict dat, na kterych jsou pfijimany dokumenty v digitalni podobé, véetné
jejich technickych parametru:

» CD, DVD se souborovym systémem ISO9660

» DVD se souborovym systémem UDF

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

Na jednom nosic¢i mize byt pouze jedno elektronické podani. Nosi¢ je soucasti 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 kod, 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 zpUisobem poskozena, nelplina, v jiném
nez vySe uvedeném formatu ¢&i z dalSich dlvodu neditelna, nemuze 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.

Dusledky vad dokumentu:

Pokud bude doru¢eny dokument v analogové nebo digitalni podobé nelplny nebo neditelny, nebude mozné jej zobrazit
uzivatelsky vnimatelnym zpudsobem, a dale pokud bude dokument v jiném nez vySe uvedeném datovém formatu nebo
nebude ulozen 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 Ihlta
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 idaje nebo
pokud bude dokument obsahovat Skodlivy kéd, dokument nebude dale zpracovavan.

Hlavni systémy pro spravu dokumentt pouzivané v ramci UK a Rektoratu UK

» Systém elektronické spisové sluzby Univerzity Karlovy (s vazbou na Informacni 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)
Ekonomicky informacni systém iFIS

Aplikace Grantova agentura UK

Mzdovy systém EGJE

Informacni systém Nakladatelstvi Karolinum

Personalni systém WholS

Elektronicky nastroj pro spravu vefejnych zakazek E-ZAK

Aktualni znéni Spisové fadu a Spisového planu naleznete na SharePoint OSS
RUK v sekci Predpisy (dostupné jen pro zaméstnance a zaméstnankyné UK).


https://cunicz.sharepoint.com/sites/ruk-odborspisovesluzby
https://cunicz.sharepoint.com/sites/ruk-odborspisovesluzby
https://cunicz.sharepoint.com/sites/ruk-odborspisovesluzby/SitePages/p%C5%99edpisy.aspx

