
Spectabiles, 

Vážená paní děkanko, vážený pane děkane, 

Vážená paní ředitelko, vážený pane řediteli, 

Vážené kolegyně, vážení kolegové, 

 

Sdělení z dnešního poledne doplňuji o následující podrobnější organizační informace k dílčím otázkám 

a agendám: 

  

 
Rozšířené kolegium rektora 
 
Jednání rozšířeného kolegia rektora plánované na 24. 3. 2020 se bude konat formou konferenčního 

(video)hovoru. O detailech Vás budeme včas informovat. Podklady obdržíte jako obvykle s předstihem, 

předpokládáme do čtvrtka tohoto týdne. 

 
Roušky 
 
Rektorát UK zajišťuje nákup cca 2.500 ks roušek. Odhadujeme, že distribuce první části dodávky na 

fakulty by mohla proběhnout během čtvrtka, druhou část snad zvládneme distribuovat v pondělí nebo 

v úterý příští týden. Prosíme fakulty, aby si udělaly vlastní seznam pracovišť, kterým budou roušky dále 

distribuovat. 

V případě dotazů k tomuto tématu kontaktujte Mgr. Michala Zimu michal.zima@ruk.cuni.cz  tel.: 

724271319. 

 
 
Dobrovolníci 
 
Rektorát UK začíná koordinovat dobrovolnickou pomoc. Vzhledem k tomu, že studenti lékařských 

fakult se již několik dní organizují na svých platformách, bude databáze dobrovolnické pomoci z řad 

studentů orientována na pomoc institucím, které poskytují sociální či pečovatelské služby. 

Na webu cuni.cz budou během následujících 24 hodin spuštěny formuláře pro registraci dobrovolníků 

a na poptávku organizací. Podrobné informace zveřejníme co nejdříve v samostatném dokumentu. 

 
Výkon spisové služby na UK v nouzovém stavu 
 
Výkon spisové služby na UK se řídí Spisovým řádem UK (OR č. 60/2018). Článek 20 - Vedení spisové 

služby v mimořádné situaci Spisového řádu UK umožňující vést spisovou službu v náhradní evidenční 

pomůcce, listinném podacím deníku, nebude v tuto chvíli uplatňován. UK nadále vykonává spisovou 

službu v elektronické podobě v Elektronickém systému spisové služby Univerzity Karlovy (dále jen 

„ESSS UK“).  

Přístup do ESSS UK pro jednotlivé zaměstnance UK, kteří vykonávají práci z domova, je možný 

prostřednictvím přihlášení přes funkcionalitu vzdálené plochy nebo po instalaci VPN. V otázkách 
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přístupu prostřednictvím VPN nebo vzdálené plochy se, prosím, obracejte na lokální IT podporu. 

V metodických otázkách výkonu spisové služby na fakultách/součástech UK se zaměstnanci UK budou 

i nadále obracet na lokální koordinátory spisové služby.  

Je doporučeno v maximální možné míře odbourat v rámci výkonu spisové služby fyzický oběh 

dokumentů a s tím spojený kontakt zaměstnanců. 

Je třeba nadále zajistit příjem dokumentů na podatelnách fakult a součástí, včetně centrální 

podatelny UK na RUK. S ohledem na aktuální nedostatek ochranných pomůcek je doporučeno upravit 

provozní dobu podatelen fakult a součástí UK na nezbytně nutný rozsah.     

Pro schvalování je  možné používat nástroj elektronického schvalování, a to i v případě analogových 

dokumentů (na základě konceptu). Je doporučeno maximálně nahradit tzv. podpisová kolečka. 

Eventualitou může být schvalování prostřednictvím mailu (tyto maily mohou být následně vkládány do 

ESSS UK jako záznam k dokumentu).  

Provoz centrálních spisoven fakult a součástí se maximálně omezuje. Zastavuje se přijímání 

dokumentů spojené s fyzickým kontaktem. Výpůjčky ze spisoven je doporučeno nahradit skeny, pokud 

to situace umožňuje. Po dobu trvání opatření se dále po dohodě s Archivem UK zastavují veškerá 

skartační řízení. 

V rámci pracoviště fakulty/součásti je  třeba zajistit alespoň jednoho zaměstnance, který má v rámci 

home office přístup do ESSS UK. 

Je doporučeno zakázat způsob doručení osobním převzetím. Pokud pracoviště praktikuje osobní 

předání spojené s návštěvou adresáta, tuto praxi je doporučeno zastavit a preferovaně předávat 

elektronicky, v nutných případech Českou poštou. 

 
Provoz centrální podatelny UK na Ovocném trhu: 
 
Veškeré příchozí dokumenty v listinné podobě, pokud to jejich povaha umožní, mohou být vhazovány 

do schránky vedle podatelny. Schránka bude vybírána každou půl hodinu zaměstnancem podatelny 

UK. Zaměstnanci podatelny UK jednou denně (dle potřeby) telefonicky upozorní jednotlivá oddělení, 

odbory a fakulty/součásti UK, zda mají na podatelně UK poštu k vyzvednutí a domluví se individuálně 

na předání. Pokud je v možnostech oddělení/odboru RUK vyřizovat dokument prozatím pouze na 

základě skenu (kopie!), využije sken automaticky pořizovaný podatelnou UK. Originály dokumentů 

budou prozatím uloženy na podatelně UK v přihrádce oddělení/odboru a předány po skončení 

omezeného režimu. 

 

V případě další dotazů na výkon spisové služby a k provozu podatelny se můžete obracet na:  

Mgr. Jan Jindra (e-mail: jan.jindra@ruk.cuni.cz, telefon: 224 491 740, 775 475 317) 

Mgr. Barbora Satrapová (e-mail: barbora.satrapova@ruk.cuni.cz, telefon: 776 111 537)   
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Kontaktní linky na RUK 
 
Kontaktní pevné linky za jednotlivé odbory RUK, které jsou přesměrovány na mobilní telefony 
zaměstnanců, jsou následující:  
 

Kontakty na odbory  

Odbor Kontaktní linka 

COŽP 220199471 

Bezpečnostní odbor 224491286 

EO 224491332, 224491331 

Odbor výstavby 224491322, 224491299 

OVZ 224491361, 224491734 

Odbor vnitřního auditu a kontroly  224491509, 224491502 

CŽV 224491285, 224491679 

OPP 224491557, 224491399 

Centrum pro teoretická studia  222220671 

OKVA 224491288, 224491385 

Právní odbor 224491363, 224491499 

OVV 224491242, 224491656 

OVaV 224491290, 224491768 

Ústřední knihovna 224491966, 224491370 

CPPT 224491508 

Kvestor 224491316, 224491317 

ÚDAUK 224491463 

Oddělení analýz a strategií  224491770, 224491522 

Podatelna 224491742, 224491281 

Nakladatelství 224491454 

OZV 224491301, 224491710 

SO 224491803, 224491260 

Sekretariát rektora 224491900, 224491314 

UVT 224491647, 224491555 

Organizační odbor 224491249, 224249700 



SBZ 224491544 

KaM 224930250 

Personální odbor 224491441, 224491243 

IPSC - UK POINT 224491841 

IPSC -kontakt pro fakulty 224491328 

IPSC - dobrovolnické aktivity 224491896 

IPSC - INFOLINKA 224491850 

IPSC 224491892 

 

 
Tyto kontaktní informace jsou též k dispozici na webových stránkách univerzity v sekci věnované 
koronavirové infekci.  
 

Velmi Vás děkuji za součinnost a spolupráci.  

 

S pozdravem, 

 

 

Prof. MUDr. Tomáš Zima, DrSc., MBA 

 

V Praze dne 16. 3. 2020, 16,30 hod.  

 


