Univerzita Karlova
Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové

Opatreni dékana ¢. 14/2019

Opatreni pro vykon spisové sluzby na Farmaceutické fakulté UK
v Hradci Kralové

Cl.1
Zakladni ustanoveni

1. Toto opatteni je vydano v souladu s ¢l. 22 odst. 5 opatfeni rektora ¢. 60/2018 — Spisovy fad
Univerzity Karlovy (dal jen ,Spisovy fad UK“).

2. Vykon spisové sluzby na Farmaceutické fakulté UK v Hradci Kralové (dale jen ,,FaF UK“) se fidi
Spisovym fadem UK, timto opatfenim dékana a platnou legislativou. Toto opatfeni upravuje
podrobnosti vykonu spisové sluzby na FaF UK v souladu se Spisovym fadem UK.

3. Dalsi podrobnosti vykonu spisové sluzby na FaF UK mohou byt upraveny metodickymi
dokumenty, které musi byt vsouladu s platnou legislativou, Spisovym fadem UK a timto
opattfenim. Metodicky pokyn dle tohoto odstavce je opravnén vydat fakultni koordinator spisové

sluzby.
Cl.2
Organizace vykonu spisové sluzby
1. Organizaci vykonu spisové sluzby na FaF UK zajistuje lokalni koordinator spisové sluzby, ktery

vykonava predevsim cinnosti podle ¢l. 3 odst. 3 Spisového fadu UK. Lokalniho koordinatora
jmenuje dékan fakulty.

2. Lokalni koordinator spisové sluzby je organizacné zafazen na Spravnim oddéleni FaF UK a
metodicky pfimo dohlizi na pracovisté podatelny, pracovisté spisovny a na vSechny spisové uzly.

3. Na FaF UK je spisova sluzba vykondvana na spisovych uzlech, které jsou uvedeny v ptiloze, kterd
je nedilnou soucasti tohoto opatreni.

4, V souladu s ¢l. 3 odst. 2 Spisového fadu UK ma FaF UK
a.  zfizenu jednu podatelnu,

b.  zfizenu jednu hlavni spisovnu, za jeji spravu je odpovédny lokdlni koordinator spisové
sluzby,

c.  zfizeny spisovny spisovych uzll, kdy kazdy spisovy uzel ma zfizenu vlastni spisovnu
spisového uzlu. Za jejich spravu odpovidd vidy pfislusny vedouci pracovisté daného
spisového uzlu.

¢.3
Rozdélovani a obéh dokumentt

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



a. Rozdélovani dokumentl a zasilek doslych na podatelnu FaF UK zajistuje pracovnik
podatelny. Pracovnik podatelny dorucené dokumenty a zasilky eviduje, skenuje
dokumenty v analogové podobé a nasledné rozdéluje na jednotlivé spisové uzly.

b.  Analogové dokumenty jsou na podatelné prebirany opravnénymi zaméstnanci fakulty
vyhradné prostfednictvim ESSS, a to cestou nacteni ¢arového kddu z podaciho razitka.

c.  Vramcispisového uzlu rozdéluje dokumenty vedouci spisového uzlu.
d. Dokumenty k pfipadné redistribuci vraci vedouci spisového uzlu.

Cl.a
Odesilani dokumentt

K odesilani dokument( prostfednictvim datové schranky UK je opravnén kazidy uZivatel ESSS s
pfislusSnym oprdvnénim. Ve vyjimecnych pfipadech je moZné poZadat o odeslani datové zpravy
pracovnika podatelny, lokalniho koordinatora FaF UK ¢i jiného k tomu opravnéného pracovnika.

(o
Ukladani dokumentd a spist ve spisovné

Vytizené dokumenty a uzaviené spisy jsou pfedavany do spisovny spisového uzlu zpravidla do
dvou mésicl od vyfizeni/uzavreni.

Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy jsou ze spisovych uzlli preddvany do hlavni spisovny FaF
UK zpravidla po 1 roce od vyfizeni/uzavieni. Dle potfeb jednotlivych spisovych uzld maze byt
tato Ihdta prodlouZena, k predani vsak musi dojit nejpozdéji v roce, ve kterém uplyne skartacni
IhGta dokumentu Ci spisu dle Spisového a skartacniho planu UK.

Dokumenty a spisy jsou ze spisoven spisovych uzli pfedavany do hlavni spisovny FaF UK na
zakladé vyplnéného Predavaciho protokolu.

Ke vSem dokumentim ma pfistup dékan FaF UK, prodékani FaF UK, tajemnik FaF UK, vedouci

Utvaru interniho auditu fakulty, pracovnik podatelny a lokaIni koordinator ESSS.

Cl.6
Zavérecna ustanoveni
Toto opatieni je v souladu s €l. 22 odst. 4 Spisového rfadu UK.
Toto opatieni je zavazné pro vSechny zaméstnance FaF UK.

Toto opatieni bylo vsouladu s¢l. 3 odst. 1 pism. a) a odst. 6 pism. a) Spisového fadu UK
projednano a Archivem UK a koordindatorem spisové sluzby UK, ktefi k nému vydali dne
15.10.2019 souhlasné stanovisko ¢. j. UKRUK/156054/2019-2.

Nedilnou soucdsti tohoto opatieni dékana FaF UK je Pfiloha — Spisové uzly FaF UK.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu a Uc¢innosti dne 1. listopadu 2019.

V Hradci Kralové dne 18. fijna 2019.

prof. PharmDr. Toma$ Simdnek, Ph.D.
dékan fakulty



Priloha — Spisové uzly FaF UK

Spisové uzly FaF UK v abecednim poradi:

Akademicky senat

Centrum informacnich technologii

Ceské farmaceutické muzeum

Ekonomické oddéleni

Investi¢ni a provozné technické oddéleni
Katedra analytické chemie

Katedra biofyziky a fyzikalni chemie

Katedra biochemickych véd

Katedra biologickych a lékarskych véd

Katedra farmaceutické botaniky

Katedra farmaceutické chemie a farmaceutické analyzy
Katedra farmaceutické technologie

Katedra farmakognozie

Katedra farmakologie a toxikologie

Katedra organické a bioorganické chemie
Katedra socidlni a klinické farmacie

Katedra télesné vychovy

Mephared 2

Oddéleni odborné jazykové pfipravy

Oddéleni strategického rozvoje a evropskych projektd
Oddéleni vnéjsich a mezinarodnich vztah
Persondlni a mzdové oddéleni

Sekretariat dékana

Spravni oddéleni

Stredisko védeckych a knihovnickych informaci
Studijni oddéleni

Utvar interniho auditu

Védecka rada

Védecké oddéleni

Zahrada |éCivych rostlin
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