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Doplnéni prilohy €. 3 k opatreni rektora €. 60/2018

K opatfeni rektora €. 60/2018 (Spisovy fad UK) se doplfiuje pfiloha €. 3 ve znéni
uvedeném v pfiloze tohoto opatfeni.

Toto opatfeni nabyva uc€innosti dne 15. kvétna 2019.

V Praze dne 9. kvétna 2019

prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA



Pfiloha €. 3

Vzorové opatreni pro vykon spisové sluzby na rektoratu UK,
fakultach a dalSich soucastech UK

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

1. Toto opatfeni je vydano v souladu s ¢l. 22 odst. 5. Opatreni rektora ¢. 60/2018 - Spisovy Fad
Univerzity Karlovy (dale jen ,,Spisovy rad UK“).

2. Vykon spisové sluzby na fakulté/soucdsti UK' se fidi Spisovym fadem UK a platnou legislativou.
Toto opatfeni upravuje podrobnosti vykonu spisové sluzby na fakulté/soucdsti UK v souladu se
Spisovym rfadem UK.

3. Dalsi podrobnosti vykonu spisové sluzby na fakulté/soucdsti UK mohou byt upraveny
metodickymi dokumenty, které musi byt v souladu s platnou legislativou, Spisovym rfadem UK
a timto opatfenim.

Clanek 2
Organizace vykonu spisové sluzby

1. Organizaci vykonu spisové sluzby na fakulté/soucdsti UK zajistuje lokalni koordinator spisové
sluzby jmenovany dékanem fakulty/feditelem soucdsti UK, ktery vykondva predevsim cinnosti
podle ¢l. 3 odst. 3. Spisového fadu UK.

2. Lokalni koordinator spisové sluzby je organizacné zarazen ndzev oddéleni/odboru a ptimo dohlizi
na pracovisté podatelny a spisovny fakulty/soucdsti UK. (Zde nutné pFipadné uvést také veskera
dalsi pracovisté, na ktera lokalni koordinator dohlizi, nebo ktera mu pfimo podléhaji.)

3. Vsouladu sél. 3 odst. 2. Spisového fadu UK fakulta/souéast upravi organizaci podatelen
a spisoven. Tj. pokud fakulta/souéast zfizuje vice nei jednu podatelnu nebo spisovnu, je
uveden jejich vycet a prFipadné dalSi podrobnosti tykajici se napf. skenovani dokumentt po
jejich evidenci.

4. Spravou hlavni spisovny fakulty/soucdsti UK je povéfen zaméstnanec ndzev oddéleni/odboru.
(Tento odstavec uvést pouze pokud neni spravou hlavni spisovny povéren lokalni koordinator
spisové sluzby.)

5. Na fakulté/soucdsti UK je spisova sluzba vykonavana na nize uvedenych spisovych uzlech: (Tento
udaj muze byt uveden trvale vtomto opatfeni nebo v podobé pravidelné aktualizované
prilohy).

! Zde uvedte cely nazev fakulty, p¥ip. sou&asti UK se zavorkou ,dale jen zkratka fakulty, p¥ip. sougasti UK“.
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Clanek 3
Evidence dokument(

V souladu s ¢l. 5 odst. 16., pism. k) Spisového radu UK evidenci v ESSS UK na fakulté/soucdsti UK
nepodléhaji nasledujici dokumenty: (seznam uvedeny v ¢l. 5 odst. 16. mizZe byt rozsifen o dalsi
vycet dokumentl, které nepodléhaji evidenci. Vycet dokumentl musi byt vidy projednan
s koordinatorem spisové sluzby UK a Archivem UK).

v

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokument

V souladu s ¢l. 6 odst. 8. Spisového fadu UK jsou stanoveny podrobnosti tykajici se rozdélovani
a obéhu dokumenta:

a. Kdo a jakym zpisobem doruéuje dokumenty na podatelnu.

b. Kdo a jakym zplGsobem rozdéluje dokumenty doruc¢ené na podatelnu na jednotlivé spisové
uzly (mlZe byt uvedena praxe skenovani pfichozich dokumentl, pokud k ni dochazi na
uvedeném pracovisti).

c. Kdo a jakym zplisobem rozdéluje dokumenty v ramci spisového uzlu.

d. Kdo a jakym zplGsobem navraci dokumenty na podatelnu k redistribuci.

Cléanek 5
Vyfizovani dokumentl a uzavirani spisQ

V souladu s ¢l. 7 odst. 2., pism. e) Spisového fadu UK, je mozné dokumenty vyfizovat (mimo
zplUsoby uvedené v¢l. 7 odst. 2., pism. a) az d)) dalSimi nasledujicimi zplsoby: doplni
fakulta/souéast UK.

V tomto odstavci mohou byt dle ¢l. 7 odst. 4. Spisového fadu UK stanoveny zavazné lhity pro
vyfizeni jednotlivych dokumenti. Tyto lhity musi respektovat platné predpisy UK (Opatreni

rektora ¢. 18/2014 Lhlty pro vyfizovani podani dorucenych Univerzité Karlové) a platnou
legislativu.

Clanek 6
Schvalovani dokumentl

V souladu s ¢l. 9 odst. 2. Spisového fadu UK dékan fakulty/feditel soucdsti UK mlZe nastavit
schvalovaci proces pro schvalovani dokumentl. Ke schvalovacimu procesu dochazi
prostiednictvim technickych prostfedkd ESSS UK. (Vykonava-li fakulta/souéast UK spisovou
sluzbu v jiném systému pro spravu dokumentt, je schvalovaci proces nastaven prostiednictvim
technickych prostiedki tohoto systému).



2. U niZe uvedenych dokumentd musi pred jejich vypravenim, pfipadné vyfizenim, dojit ke schvaleni
témito opravnénymi osobami: (Schvalovaci proces mliZe byt stanoven pro jednotlivé kategorie
urednich dokumentti a mohou byt uréeny osoby opravnéné ke schvaleni.).

Clanek 7
Odesilani dokumentt

1. Vsouladu sél. 11 odst. 6. Spisového fadu UK muize fakulta/souéast uvést dalsi podrobnosti
odesilani dokumentti nad ramec ¢l. 11 odst. 1. aZ 5. Spisového fadu UK.

Clanek 8
Konverze dokument(

1. Sohledem na ¢l. 12 Spisového fadu UK mohou byt stanoveny podrobnosti a pouZivana
technologie pro autorizovanou konverzi dokumentu. Autorizovana konverze dokumentt musi
probihat v souladu se zakonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpist.

Clanek 9
Ukladani dokumenti a spist ve spisovné, nahlizeni a zapUjcky

1. Fakulta/souéast UK miuze vsouladu sél. 15 odst. 8. a 14. upravit podrobnosti predavani
dokumentt a spist do spisoven a provoz spisoven.

2. Fakulta/souéast UK muaZe vsouladu sél. 16 odst. 15. Spisového fadu UK stanovit dalsi
podminky nad rdmec podminek uvedenych v ¢l. 16 odst. 1. az 14. Spisového fadu UK pro
nahliZeni do dokumentti a spist a jejich zapujcky. (napf¥. stanovuje okruh osob opravnénych
k nahliZeni do dokumentti na soucasti).

Clanek 10
Vedeni spisové sluzby v listinné podobé

1. V pfipadé, Ze je organizacni sloice fakulty/soucasti UK dle él. 19 odst. 2. Spisového fadu UK
umozZnéna vyjimka pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé, bude v tomto ¢lanku uvedeno:
a. Nazev organizaéni slozky fakulty/soucdsti UK, které byla vyjimka povolena.
b. C.j. a nazev souhlasu kvestora s vedenim spisové sluzby v listinné podobé, které obsahuje
podrobnosti o vedeni spisové sluzby v listinné podobé. Tento souhlas se stava pfilohou
tohoto opatreni dékana/reditele soucdsti.

Clanek 11
Prechodna a zavérecna ustanoveni

1. Toto opatfeni je v souladu s ¢l. 22 odst. 4. Spisového fadu UK a rusi dosavadni opatfeni dékana
fakulty/kvestorky/Feditele soucdsti UK pro vykon spisové sluzby na fakulté/ soucdsti UK.
2. Toto opatfeni je zavazné pro viechny zaméstnance fakulty/ soucdsti UK.



3. Toto opatreni bylo vsouladu s¢l. 3 odst. 1, pism. a) a odst. 6 pism., a) Spisového fadu UK
projedndno s Archivem UK a koordinatorem spisové sluzby UK, ktefi k nému vydali dne DD. mésic
2019 souhlasné stanovisko pod €. j. xxxx.

4. Nedilnou soucasti tohoto opatieni dékana/feditele soucasti jsou pripadné prilohy se
souhlasem kvestora s vedenim spisové sluzby v listinné podobé dle ¢l. 10 tohoto opatfeni.

5. Toto opatfeni bylo schvaleno dékanem fakulty/kvestorkou/feditelem souédsti UK a vydano dne
DD. mésic 2019 s ucinnosti k DD. mésic 2019.

Vysvétlivky:

Text uvedeny kurzivou — text bude ve znéni opatfeni fakulty/soucasti UK ponechan, jeho znéni
vyznacené kurzivou fakulta/soucéast pouze upfesni.

Text uvedeny tuéné — text muize fakulta/soucast UK specifikovat dle viastnich stanovenych procesu.



