Spectabiles,
VidZend pani dékanko, vdZeny pane dékane,
Vdzend pani reditelko, vaZzeny pane rediteli,

VidZené kolegyné, vdaZeni kolegové,

Sdéleni z dne$niho poledne doplfiuji o ndsledujici podrobnéjsi organizacni informace k dil¢im otazkdam
a agendam:

Rozsifené kolegium rektora

Jedndni rozsiteného kolegia rektora planované na 24. 3. 2020 se bude konat formou konferencniho
(video)hovoru. O detailech Vas budeme vcas informovat. Podklady obdrzite jako obvykle s pfedstihem,
predpokladame do ctvrtka tohoto tydne.

Rousky

Rektorat UK zajistuje ndkup cca 2.500 ks roudek. Odhadujeme, Ze distribuce prvni ¢asti dodavky na
fakulty by mohla probéhnout béhem ctvrtka, druhou ¢ast snad zvlddneme distribuovat v pondéli nebo
v Utery ptisti tyden. Prosime fakulty, aby si udélaly vlastni seznam pracovist, kterym budou rousky dale
distribuovat.

V pfipadé dotazll k tomuto tématu kontaktujte Mgr. Michala Zimu michal.zima@ruk.cuni.cz tel.:
724271319.

Dobrovolnici

Rektorat UK zacina koordinovat dobrovolnickou pomoc. Vzhledem k tomu, Ze studenti lékaFskych
fakult se jiz nékolik dni organizuji na svych platformach, bude databdze dobrovolnické pomoci z fad
student(l orientovdna na pomoc institucim, které poskytuji socialni ¢i pecovatelské sluzby.

Na webu cuni.cz budou béhem nasledujicich 24 hodin spustény formulare pro registraci dobrovolnik(
a na poptdvku organizaci. Podrobné informace zverejnime co nejdfive v samostatném dokumentu.

Vykon spisové sluzby na UK v nhouzovém stavu

Vykon spisové sluzby na UK se Fidi Spisovym rfadem UK (OR ¢&. 60/2018). Clanek 20 - Vedeni spisové
sluzby v mimoradné situaci Spisového radu UK umozZiujici vést spisovou sluzbu v ndhradni evidencni
pomdcce, listinném podacim deniku, nebude v tuto chvili uplatiiovan. UK nadale vykonava spisovou
sluzbu v elektronické podobé v Elektronickém systému spisové sluzby Univerzity Karlovy (dale jen
»ESSS UK“).

Pfistup do ESSS UK pro jednotlivé zaméstnance UK, ktefi vykondvaji praci zdomova, je moziny
prostfednictvim ptihlaseni pres funkcionalitu vzdalené plochy nebo po instalaci VPN. V otdzkach
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pfistupu prostiednictvim VPN nebo vzdalené plochy se, prosim, obracejte na lokdlni IT podporu.
V metodickych otdzkach vykonu spisové sluzby na fakultach/soucastech UK se zaméstnanci UK budou
i nadale obracet na lokalni koordinatory spisové sluzby.

Je doporuceno v maximalni moziné mire odbourat vramci vykonu spisové sluzby fyzicky obéh
dokumentt a s tim spojeny kontakt zaméstnanci.

le tfeba nadale zajistit pFijem dokumentl na podatelnach fakult a soucasti, véetné centralni
podatelny UK na RUK. S ohledem na aktudlni nedostatek ochrannych pom{cek je doporuceno upravit
provozni dobu podatelen fakult a souédsti UK na nezbytné nutny rozsah.

Pro schvalovani je moZné pouZivat nastroj elektronického schvalovani, a to i v pfipadé analogovych
dokumentl (na zakladé konceptu). Je doporuceno maximalné nahradit tzv. podpisova kolecka.
Eventualitou maze byt schvalovani prostfednictvim mailu (tyto maily mohou byt nasledné vkladany do
ESSS UK jako zdaznam k dokumentu).

Provoz centralnich spisoven fakult a soucasti se maximalné omezuje. Zastavuje se pfijimani
dokumentl spojené s fyzickym kontaktem. VypUjcky ze spisoven je doporuceno nahradit skeny, pokud
to situace umoznuje. Po dobu trvani opatfeni se dale po dohodé s Archivem UK zastavuji veskera
skartacni Fizeni.

V ramci pracovisté fakulty/soucasti je treba zajistit alespor jednoho zaméstnance, ktery ma v ramci
home office pristup do ESSS UK.

Je doporuceno zakazat zplisob doruceni osobnim pfevzetim. Pokud pracovisté praktikuje osobni
predani spojené s navstévou adresata, tuto praxi je doporuceno zastavit a preferované predavat
elektronicky, v nutnych pfipadech Ceskou postou.

Provoz centralni podatelny UK na Ovocném trhu:

Veskeré prichozi dokumenty v listinné podobé, pokud to jejich povaha umozni, mohou byt vhazovany
do schranky vedle podatelny. Schranka bude vybirana kazdou pal hodinu zaméstnancem podatelny
UK. Zaméstnanci podatelny UK jednou denné (dle pottreby) telefonicky upozorni jednotliva oddéleni,
odbory a fakulty/souéasti UK, zda maji na podatelné UK postu k vyzvednuti a domluvi se individualné
na predani. Pokud je v moZnostech oddéleni/odboru RUK vyfizovat dokument prozatim pouze na
zakladé skenu (kopie!), vyuzije sken automaticky potizovany podatelnou UK. Originaly dokumentu
budou prozatim uloZeny na podatelné UK v pfihrddce oddéleni/odboru a predany po skonéeni
omezeného rezimu.

V pfipadé dalsi dotazl na vykon spisové sluzby a k provozu podatelny se mlZete obracet na:
Mgr. Jan Jindra (e-mail: jan.jindra@ruk.cuni.cz, telefon: 224 491 740, 775 475 317)

Mgr. Barbora Satrapova (e-mail: barbora.satrapova@ruk.cuni.cz, telefon: 776 111 537)
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Kontaktni linky na RUK

Kontaktni pevné linky za jednotlivé odbory RUK, které jsou presmérovany na mobilni telefony
zaméstnancd, jsou nasledujici:

Kontakty na odbory
Odbor Kontaktni linka

cozp 220199471

Bezpecnostni odbor 224491286

EO 224491332, 224491331
Odbor vystavby 224491322, 224491299
ovz 224491361, 224491734
Odbor vnitfniho auditu a kontroly 224491509, 224491502
CZv 224491285, 224491679
OPP 224491557, 224491399
Centrum pro teoreticka studia 222220671

OKVA 224491288, 224491385
Pravni odbor 224491363, 224491499
ovv 224491242, 224491656
OvaV 224491290, 224491768
Ustiedni knihovna 224491966, 224491370
CPPT 224491508

Kvestor 224491316, 224491317
UDAUK 224491463

Oddéleni analyz a strategii 224491770, 224491522
Podatelna 224491742, 224491281
Nakladatelstvi 224491454

ozv 224491301, 224491710
SO 224491803, 224491260
Sekretariat rektora 224491900, 224491314
UVvT 224491647, 224491555
Organizacni odbor 224491249, 224249700




SBZ 224491544
KaM 224930250
Personalni odbor 224491441, 224491243
IPSC - UK POINT 224491841
IPSC -kontakt pro fakulty 224491328
IPSC - dobrovolnické aktivity 224491896
IPSC - INFOLINKA 224491850
IPSC 224491892

Tyto kontaktni informace jsou téz k dispozici na webovych strdnkdch univerzity v sekci vénované
koronavirové infekci.

Velmi Vas dékuji za soucinnost a spolupraci.

S pozdravem,

Prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA

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



