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V Plzni dne 16. 1. 2025
C. j- UKLFP/18430/2025

OPATRENI DEKANA C. 2/2025
PRO VYKON SPISOVE SLUZBY

ClL1
Zakladni ustanoveni

1.1 Toto opatfenije vydano v souladu s ¢l. 2 odst. 17 opatreni rektora ¢. 26 /2024, Spisovy ad Univerzity Karlovy
(dale jen ,Spisovy rad UK“).

1.2 Vykon spisové sluzby na Lékaiské fakulté v Plzni Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta“) se ridi Spisovym
fadem UK a platnou legislativou. Toto opatfeni upravuje podrobnosti vykonu spisové sluzby na fakulté v
souladu se Spisovym radem UK.

1.3 Dalsi podrobnosti vykonu spisové sluzby na fakulté mohou byt upraveny metodickymi dokumenty, které
musi byt v souladu s platnou legislativou, Spisovym fadem UK a timto opattfenim.

Cl. 2
Organizace vykonu spisové sluzby

2.1 Organizaci vykonu spisové sluzby na fakulté zajiStuje lokalni koordinator spisové sluzby jmenovany
dékanem fakulty, ktery vykonava predevsim ¢innosti podle ¢l. 3 odst. 3 Spisového radu UK.

2.2 Lokalni koordinator spisové sluzby je organizacné zarazen do oddéleni Sekretariat a pfimo dohlizi na
pracovisté podatelny a spisovny fakulty.

2.3 V souladu s ¢l. 3 odst. 2 Spisového radu UK ma fakulta hlavni podatelnu na dékanatu. Na fakulté je zfizena
hlavni spisovna. Na fakulté jsou dale zrizeny spisovny pro jednotlivé spisové uzly. Spravou spisovny
spisového uzlu je povéren vedouci spisového uzlu.

2.4 Na fakulté je spisova sluzba vykonavana na spisovych uzlech v podobé pravidelné aktualizované Ptilohy €. 1
- Spisové uzly.

ClL3
Rozdélovani a obéh dokumentu

3.1 Referentky podatelny eviduji ptichozi dokumenty, které podléhaji evidenci v Elektronickém systému spisové
sluzby Univerzity Karlovy, prichozi dokumenty v analogové podobé skenuji a rozdéluji na jednotlivé spisové
uzly.

3.2 Dokumenty v ramci spisového uzlu prebird vidy vedouci spisového uzlu, prip. vedouci spisového uzlu
jmenuje svého zastupce, a pridéluje je jednotlivym referentim / zpracovatelim.
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Opravnéni k navraceni dokumenti na podatelnu k redistribuci ma jediné vedouci spisového uzlu a lokalni
koordinator.

Cl. 4
Ukladani dokumentti a spist ve spisovné, nahliZeni a vyptijcky

Fakulta upravuje v souladu s ustanovenim ¢l. 18 odst. 8 a 14 Spisového radu UK podrobnosti predavani
dokumentti a spisid do spisoven a provoz spisoven formou jednotlivych metodik.

CL5
Prechodna a zavérecna ustanoveni

Toto opatieni rusi dosavadni opatireni dékana fakulty ¢. 13/2019 Pro vykon spisové sluzby.
Nedilnou soucasti tohoto opatieni dékana je Priloha ¢. 1 - Spisové uzly.
Toto opatfeni je zdvazné pro vSechny zaméstnance fakulty.

Toto opatreni bylo v souladu s ¢l. 3 odst. 1 pism. a) a odst. 5 pism. a) Spisového Fadu UK projednano s
Archivem UK a 0SS RUK, ktefi k nému vydali dne 13. 1. 2025 souhlasné stanovisko pod ¢. j.
UKRUK/15129/2025-3.

Toto opatieni nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu dékana.

prof. MUDr. Jindfich Finek, Ph.D., MHA, v.r.
dékan fakulty



