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

Opati‘eni dékana ¢. 14/2019,

kterym se upravuji podrobnosti vykonu spisové sluzby na 1. 1ékaiské fakulté

Zpracovaly: Ing. Vladimira Hejskova, lokalni koordinator spisoveé sluzby
Mgr. Eva Podrazilova Jenc¢ikova, pravni odd¢leni
Zodpovida: tajemnik, prednostové a vSichni zaméstnanci fakulty

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

1. Toto opatieni se vydava podle ¢l. 22 odst. 5 opatieni rektora ¢. 60/2018, Spisovy tad
Univerzity Karlovy (dale jen ,,Spisovy fad UK®).

2. Vykon spisové sluzby na 1. Iékatské fakulté Univerzity Karlovy (dale jen 1. LF) se fidi
Spisovym fadem UK a obecné zdvaznymi pravnimi predpisy. Toto opatfeni upravuje
podrobnosti vykonu spisoveé sluzby na 1. LF v souladu se Spisovym faddem UK.

3. Dalsi podrobnosti vykonu spisové sluzby na 1. LF mohou byt upraveny metodickymi
dokumenty, které musi byt v souladu s platnymi obecné zadvaznymi pravnimi piedpisy,
Spisovym tfadem UK a timto opatienim.

Clanek 2
Organizace vykonu spisoveé sluzby

1. Organizaci vykonu spisové sluzby na 1. LF zajistuje lokélni koordinétor spisové sluzby
(dale jen koordinator spisové sluzby), ktery vykonava predevsim ¢innosti podle ¢l. 3 odst. 3.
Spisového fadu UK. Koordinatora jmenuje dékan 1. LF.

2. Koordinator spisové sluzby je podfizen tajemnici fakulty a pfimo dohlizi na pracovisté
podatelny, spisovny a spisové uzly 1. LF.

3. Na l. LF se zfizuje jedna podatelna podle ¢l. 3 odst. 2 pism. b) Spisového fadu UK a hlavni
spisovna (dale jen spisovna), podatelna a depozitai spisovny se nachazi na adrese
Katefinska 32, 121 08 Praha 2.

4. Spravou spisovny 1. LF je povéfen koordinator spisove sluzby.

5. Na 1. LF jsou zfizeny pro jednotlivé spisové uzly spisovny spisovych uzld. Spravou
spisovny spisového uzlu je povéren vedouci spisového uzlu, ptipadné jim povéiena osoba.

6. Kazdé z pracovist’ 1. LF a na D¢kanatu 1. LF kazdé z jeho jednotlivych oddéleni je
samostatnym spisovym uzlem. Seznam spisovych uzlii je uveden v pfiloze ¢. 1 tohoto
opatfeni.

7. 1. LF vykonava spisovou sluzbu v nadstavbé ekonomického systému iFIS, spisova sluzba
(dale jen iFIS). Spravcem iFIS a jmenného rejstiiku je koordinator spisoveé sluzby.



Clanek 3
Rozdélovani a obéh dokumentu

V souladu s ¢l. 6 odst. 8 Spisového fadu UK jsou stanoveny podrobnosti tykajici se rozdélovani
a ob&hu dokumentt:

a) Rozdélovani a preddvani dokumentd mezi spisové uzly 1. LF provadi zpravidla
pracovnik podatelny. Rozdélovani a pfeddvani dokumenti mohou rovnéz provadét i
jednotlivé spisové uzly.

b) Pracovnici podatelny rozdéluji dokumenty na jednotlivé spisové uzly. Analogové
dokumenty tez skenuji.

c) V ramci spisového uzlu rozdéluje dokumenty povéfena osoba spisového uzlu.
Povéienou osobou spisového uzlu je vedouci spisového uzlu, ev. jim povétené osoby.

d) Pokud zaméstnanec 1. LF zjisti, ze mu ptidéleny dokument neptislusi, méa povinnost jej
neodkladné vratit zpét povérené osobé spisového uzlu. Povéfena osoba spisového uzlu
zajisti dalsi pridéleni dokumentu. Pokud dokument nepftislusi spisovému uzlu, vrati
povéiend osoba spisového uzlu dokument neodkladné k novému pridéleni podatelné.
Podatelna zajisti piidéleni dokumentu na jiny pfislusny spisovy uzel, ptipadné na
podatelnu jiné fakulty &i soucastil,

Clanek 4
Ukladani dokumentii a spisti ve spisovné, nahliZeni a zapijcky

1. Ukladéani dokumentt a spisti je v souladu s €l. 15 odst. 8 a 14 Spisového fadu UK. Evidence
je vedena v iFIS.

2. Za predavani dokumentii ze spisovny spisového uzlu do spisovny odpovidd vedouci
spisového uzlu, popf. jim povérené osoby. K predani dokumentl/spisit ze spisovny
spisového uzlu do spisovny dojde nejpozdéji rok po jejich vyfizeni/uzavieni.

Clanek 5
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

1. Timto opatfenim se rusi dosavadni opatieni dékana 1. LF ¢. 4/2006, kterym se vydava
Spisovy a skarta¢ni fad 1. 1ékaiské fakulty a opatieni dékana ¢. 20/2007, kterym se vydavaji
metodické pokyny Spisové sluzby.

2. Toto opatieni je zavazné pro vSechny zaméstnance 1. LF.

3. Toto opatfeni bylo v souladu s €l. 3 odst. 1 pism. a) a odst. 6 pism. a) Spisového fadu UK
projednano s Archivem UK a koordinatorem spisové sluzby UK, ktefi k nému vydali dne
30. fijna 2019 souhlasné stanovisko pod ¢. j. UKRUK/198573/2019-2.

4. Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu dékanem 1. LF a a¢innosti 1. prosince 2019.

V Praze dne 21.11.2019

Prof. MUDT. Aleksi Sedo, DrSc., v.r.

1 Cl. 6 odst. 4 opatieni rektora &. 60/2018, Spisovy fad Univerzity Karlovy
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