Uplné znéni opatieni dékana &. 20/2007 ze dne 10.10.2007 véetné dodatku ¢&. 1 ze dne
19.11.2008, dodatku €. 2 ze dne 25.10.2010, dodatku €. 3 ze dne 1.9.2015 a dodatku ¢. 4 ze
dne 16.10.2017

ucinnost od 16.10.2017

Univerzita Karlova v Praze, 1. 1ékarska fakulta
Katerinska 32, 121 08 Praha 2

Opatreni dékana ¢. 20/2007,

kterym se vydavaji metodické pokyny Spisové sluzby

Zpracovala: Ing. Vladimira Hejskové, administratorka ekonomického systému
Odpovidéa: vedouci organiza¢nich soucasti (pfednostové a vedouci), vedouci oddéleni
de¢kanatu a dale dle textu

Clanek 1.

1)  Timto opatfenim se vydéavaji metodické pokyny, které stanovi podrobnosti o provadéni
spisové sluzby podle opatieni dékana ¢. 4/2006, Spisového a skartacniho fadu 1. 1ékatské
fakulty.

2) Piilohu tohoto opatieni tvoii:

a) priloha ¢. 1 - Metodicky pokyn pro préci se Spisovou sluzbou v iFIS

b) pfiloha €. 2 — Metodicky pokyn ke skarta¢nimu fizeni v iFIS

C) ptiloha ¢. 3 — Metodicky pokyn pro evidenci dodavatelskych faktur v elektronicke
podobé¢ ve spisové sluzbé iFIS

Elektronické verze metodickych pokynt se zvefejiiuji na vstupni strance iFIS na adrese:
https:/fis.If1.cuni.cz/ifishtml/ifis_home.xml

Clanek II.

1) Kazdy vedouci organizacni soucasti (dale jen piednosta a pracoviste) je povinen zajistit
provadéni spisové sluzby. Za tim ucel je povinen do 19.10.2007 oznamit pisemné
do sekretariatu d¢kana jméno zaméstnance pridéleného k vykonu prace na pfislusné
pracoviste, ktery zodpovida za spisovou sluzbu na ptislusSném pracovisti (odpovédna osoba) a
jméno jejiho zastupce.

2) V piipadé¢, ze odpovédna osoba podle odstavce 1) ukonéi pracovni pomér k Univerzité
Karlové v Praze, 1. 1ékaiské fakult¢ nebo bude nadale ptidélena k vykonu prace na jiné
pracovisté nebo z jinych diavodii nebude nadale vykonéavat praci odpovédné osoby, je
vedouci organizani soucasti povinen bez zbytecného odkladu nahlésit jméno nové
odpovédné osoby administratorovi ekonomického systému. Totéz plati analogicky pro
zastupce odpoveédné osoby.
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3) Nejpozdéji od 1.1.2008 se spisova sluzba na vSech pracovistich 1. 1ékaiské fakulty
realizuje prostfednictvim iFIS.

Clanek IIL.

Ptednosta pracovisté, kterému byl zfizen piistup do spisové sluzby iFIS, je povinen zajistit
kazdodenni kontrolu podaciho deniku v iFIS.

Clanek 1V.

1) Kazdy vedouci organiza¢ni sou¢asti je povinen sezndmit s obsahem pfiloh tohoto opatieni
odpovédnou osobu a jejiho zastupce dle ¢l. II odst. 1.
2) Toto opatieni nabyva platnosti a i€innosti dnem podpisu.

V Praze dne 10. 10. 2007

prof. MUDr. Tomas$ Zima, DrSc., v.r.



