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

Dodatek €. 3 k opatreni dékana ¢. 14/2019,

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

Zpracovala: Petra Koncelova, lokélni koordinator spisové sluzby
Mgr. Eva Podrazilové Jenc¢ikova, pravni oddéleni
Zodpovida: tajemnik, piednostové a vSichni zaméstnanci fakulty

Clanek 1
Zména opatreni

V ¢€l. 2 odst. 3 se za slovo ,,depozitai* vklada slovo ,.hlavni®.
Cl. 2 odst. 4 se zrusuje. Dosavadni odstavce 5 aZ 7 se preéisluji na odstavce 4 az 6.
V €l. 2 odst. 4 se za slovo ,,zfizeny* vkladaji slova ,hlavni spisovna a“.

Cl. 2 odst. 6 nové zni:

,0. 1. LF vykonéva spisovou sluzbu v Elektronickém systému spisové sluzby UK (dale jen
ESSS UK).*

V ¢l. 2a se text ,,spisové sluzby iFIS“ nahrazuje textem ,,ESSS UK*.

CL. 4 odst. 1 se zruSuje. Dosavadni odstavec 2 se nadale neoznacuje ¢islem.

Ptiloha €. 1/3 opatieni Seznam spisovych uzll se rusi a nahrazuje se ptilohou €. 1/4, ktera je
nedilnou soucasti tohoto dodatku.

Clanek 2
Zavéreéna ustanoveni

V ustanovenich nedotenych timto dodatkem ziistdva obsah opatfeni beze zmén.

Tento dodatek byl v souladu s ¢l. 3 odst. 1 pism. a) a odst. 6 pism. a) Spisového fadu UK
projednan s Archivem UK a koordinatorem spisové sluzby UK, ktefi k nému vydali dne
13.10.2022 souhlasné stanovisko pod €. j. UKRUK/507467/2022-3.

3. Nedilnou soucésti tohoto dodatku tvofi III. iplné znéni opatieni ¢. 14/2019.

Toto opatieni nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu dékanem 1. LF.

V Praze dne 25.10.2022

prof. MUDr. Martin Vokurka, CSc., v.r.



Piehled spisovych uzlu 1LF dle exportu z ESSS UK - pfiloha €. 1/4 k opatfeni dékana

¢. 14/2019

110 - 110 Anatomicky Ustav 1. LF UK

120 - 120 Ustav histologie a embryologie 1. LF UK

131-131 BIOCEV 1. LF UK

140 - 140 Ustav biochemie a experimentalni onkologie 1. LF UK

150 - 150 Fyziologicky ustav 1. LF UK

160 - 160 Ustav biologie a lékaiské genetiky 1. LF UK a VFN

170 - 170 Ustav biofyziky a informatiky 1. LF UK

180 - 180 Ustav patologické fyziologie 1. LF UK

190 - 190 Farmakologicky tstav 1. LF UK a VFN

191 - 191 Ustav klinické a experimentalni hematologie 1. LF UK a UHKT
200 - 200 Ustav hygieny a epidemiologie 1. LF UK a VFN

210 - 210 Ustav télesné vychovy 1. LF UK

220 - 220 Ustav dé&jin lékafstvi a cizich jazyk( 1. LF UK

240 - 240 Ustav humanitnich studii v [ékafstvi 1. LF UK

250 - 250 Ustav teorie a praxe o3etfovatelstvi 1. LF UK

260 - 260 Ustav véeobecného lékafstvi 1. LF UK

280 - 280 Ustav vefejného zdravotnictvi a medicinského prava 1. LF UK
291 - 291 Centrum pro experimentalni biomodely 1. LF UK

292 - 292 Centrum pokrocilého preklinického zobrazovani

310 - 310 Ustav patologie 1. LF UK a VFN

330 - 330 Ustav nukledrni mediciny 1. LF UK a VFN

351 - 351 Ustav imunologie a mikrobiologie 1. LF UK a VFN

360 - 360 Ustav soudniho Iékafstvi a toxikologie 1. LF UK a VFN

380 - 380 Ustav télovychovného lékafstvi 1. LF UK a VFN

410 - 410 Ustav |ékafské biochemie a laboratorni diagnostiky 1. LF UK a VFN
430 - 430 Pediatricka klinika

431 - 431 Chirurgicka klinika 1. LF UK a FTN

433 - 433 Ortopedickd klinika 1. LF UK a FNB

434 - 434 Chirurgicka klinika

435 - 435 Ustav radiaéni onkologie

436 - 436 Klinika plastické chirurgie 1. LF UK a FNB

437 - 437 Gynekologicko-porodnicka klinika 1. LF UK a FNB

450 - 450 Anesteziologicko-resuscitacni klinika

451 - 451 Onkologicka klinika 1. LF UK a FTN

510 - 510 I. interni klinika — klinika hematologie

511 - 511 Klinika nefrologie 1. LF UK a VFN

520 - 520 Il. interni klinika — klinika kardiologie a angiologie 1. LF UK a VFN
530 - 530 Ill. interni klinika — klinika endokrinologie a metabolismu 1. LF UK a VFN
540 - 540 IV. interni klinika — klinika gastroenterologie a hepatologie 1. LF UK a VFN
560 - 560 Klinika pracovniho lékarstvi 1. LF UK a VFN

570 - 570 I. klinika tuberkuldzy a respirac¢nich nemoci 1. LF UK a VFN
580 - 580 Dermatovenerologickd klinika 1. LF UK a VFN

590 - 590 Geriatricka klinika 1. LF UK a VFN

591 - 591 Klinika paliativni mediciny 1. LF UK a VFN

600 - 600 Neurologicka klinika 1. LF UK a VFN

610 - 610 Psychiatricka klinika 1. LF UK a VFN

611 - 611 Klinika adiktologie 1. LF UK a VFN




A

620 - 620 Radiodiagnosticka klinika 1. LF UK a VFN

630 - 630 Onkologicka klinika 1. LF UK a VFN

640 - 640 Klinika rehabilita¢niho lékafstvi 1. LF UK a VFN

641 - 641 Revmatologicka klinika

650 - 650 Klinika pediatrie a dédi¢nych poruch metabolismu 1. LF a VFN
660 - 660 I. chirurgicka klinika — bfisni, hrudni a Urazové chirurgie 1. LF UK a VFN
680 - 680 III. chirurgicka klinika 1. LF a FN Motol

690 - 690 Il. chirurgicka klinika — kardiovaskuldrni chirurgie 1. LF UK a VFN
700 - 700 Klinika anesteziologie, resuscitace a intenzivni mediciny 1. LF UK a VFN
701 - 701 Klinika spondylochirurgie 1. LF UK a FN Motol

710- 710 |. ortopedickad klinika 1. LF UK a FN Motol

720 - 720 Urologicka klinika 1. LF UK a VFN

730 - 730 Klinika otorinolaryngologie a chirurgie hlavy a krku

740 - 740 Foniatricka klinika 1. LF UK a VFN

750 - 750 Oc¢ni klinika 1. LF UK a VFN

770 - 770 Stomatologicka klinika 1. LF UK a VFN

790 - 790 Gynekologicko-porodnicka klinika

850 - 850 Klinika infekénich a tropickych nemoci

860 - 860 Neurochirurgicka a neuroonkologickd klinika 1. LF UK a UVN
861 - 861 Interni klinika

862 - 862 O¢ni klinika

863 - 863 Klinika ortopedie 1. LF UK a UVN

864 - 864 Klinika anesteziologie, resuscitace a intenzivni mediciny 1. LF UK a UVN
865 - 865 Onkologickd klinika 1. LF UK a VFN a UVN

866 - 866 Klinika infek&nich nemoci 1. LF a UVN

870 - 870 Pneumologicka klinika

890 - 890 Ustav védeckych informaci 1. LF UK a VFN

TPO - 901 Technicko — provozni oddéleni

OVT - 902 Oddéleni vypocetni techniky

SEKR - 903 Sekretariat

PAM - 906 Personalni oddéleni

HO - 907 Hospodarské oddéleni

MU - 908 Mzdova uctdrna

FU - 909 Finan&ni oddéleni

OK - 911 Oddéleni komunikace a marketingu

GO - 913 Grantové oddéleni

PO - 915 Pravni oddéleni

INV - 916 Oddéleni spravy majetku

918 - 918 Ekonomicky Usek

920 - 920 Medicinské informaéni centrum pro evropské projekty

OVZ - 923 Oddéleni vefejnych zakdzek

926 - 926 Akademicky senat

BOZP - BOZP

931 - 931 Usek védy a vzdélavani

SO - 904 Studijni oddéleni

oVvC - 905 Oddéleni pro védeckou innost a zahraniéni styky

OSCV - 917 Oddéleni specializaéniho a celoZivotniho vzdélavani

922 - 922 Centrum podpory aplikacnich vystupt a spin-off firem

924 - 924 Centrum pro eHealth a telemedicinu

OSR - 925 Oddéleni strategického rozvoje



II1. uplné znéni opatfeni dékana ¢. 14/2019

opatfeni: platnost: 21.11.2019 ucinnost: 1.12.2019
II. UZ: platnost: 25.10.2022 ucinnost: 25.10.2022

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

Opatreni dékana ¢. 14/2019,

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

Zpracovaly: Ing. Vladimira Hejskova, lokalni koordinator spisové sluzby
Mgr. Eva Podrazilova Jencikova, pravni oddéleni
Zodpovida: tajemnik, prednostové a vSichni zaméstnanci fakulty

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

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

2. Vykon spisové sluzby na 1. Iékaiské fakulté Univerzity Karlovy (dale jen 1. LF) se fidi
Spisovym fadem UK a obecné zavaznymi pravnimi ptedpisy. Toto opatieni upravuje
podrobnosti vykonu spisové sluzby na 1. LF v souladu se Spisovym fadem 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 fadem UK a timto opatfenim.

Clanek 2
Organizace vykonu spisové sluzby

1. Organizaci vykonu spisové sluzby na 1. LF zajistuje lokalni koordinator spisové sluzby
(déle jen koordinator spisové sluzby), ktery vykonava piredevsim ¢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 1. LF se zfizuje jedna podatelna podle Cl. 3 odst. 2 pism. b) Spisového fadu UK a hlavni
spisovna (dale jen spisovna), podatelna a depozitar hlavni spisovny se nachazi na adrese
Katetinska 32, 121 08 Praha 2.

4. Na 1. LF jsou zfizeny hlavni spisovna a pro jednotlivé spisové uzly spisovny spisovych
uzll. Spravou spisovny spisového uzlu je povéten vedouci spisového uzlu, pripadné jim
povétfena osoba.

5. Kazd¢ zpracovist 1. LF a na Dé&kandtu 1. LF kazdé zjeho jednotlivych oddéleni je
samostatnym spisovym uzlem. Seznam spisovych uzli je uveden v ptiloze ¢. 1/4 tohoto
opatfeni.

6. 1. LF vykonéva spisovou sluzbu v Elektronickém systému spisové sluzby UK (dale jen
ESSS UK).



II1. uplné znéni opatfeni dékana ¢. 14/2019

opatfeni: platnost: 21.11.2019 ucinnost: 1.12.2019
11 UZ: platnost: 25.10.2022 ucinnost: 25.10.2022
Clanek 2a

Evidence dokumentu

VSichni uzivatelé spisové sluzby ESSS UK mohou na svém spisovém uzlu evidovat piichozi
dokumenty.

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) Rozd€lovani a predavani 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 téz skenuji.

¢) V ramci spisového uzlu rozdéluje dokumenty poverend osoba spisového uzlu.
Povétenou osobou spisového uzlu je vedouci spisového uzlu, ev. jim povérené osoby.

d) Pokud zaméstnanec 1. LF zjisti, ze mu pfidéleny dokument neptislusi, méa povinnost jej
neodkladné vratit zpét povéiené osobé spisového uzlu. Povétrena osoba spisového uzlu
zajisti dalsi pfidéleni dokumentu. Pokud dokument nepftislusi spisovému uzlu, vrati
poveétena osoba spisového uzlu dokument neodkladné k novému pridéleni podatelné.
Podatelna zajisti pfidéleni dokumentu na jiny pfislusny spisovy uzel, pfipadné¢ na
podatelnu jiné fakulty &i soucasti!.

Clanek 4
Ukladani dokumenti a spisi ve spisovné, nahliZeni a zapujcky

Za predavani dokumenti ze spisovny spisového uzlu do spisovny odpovidd vedouci
spisového uzlu, popf. jim povéfené osoby. K predani dokumentli/spisit ze spisovny
spisového uzlu do spisovny dojde nejpozdéji rok po jejich vytizeni/uzavieni.

Clanek 5
Prechodna a zavéreéna ustanoveni

Timto opatienim se rusi dosavadni opatfeni dékana 1. LF &. 4/2006, kterym se vydava Spisovy
a skartacni tad 1. Iékaiské fakulty a opatfeni dékana ¢. 20/2007, kterym se vydavaji metodické
pokyny Spisové sluzby.
1. Toto opatfeni je zavazné pro vSechny zaméstnance 1. LF.
2. Toto opatieni 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.
3. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu dékanem 1. LF a u€innosti 1. prosince 2019.

V Praze dne 21.11.2019

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

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