Univerzita Karlova, Lékaiska fakulta v Hradci Kralové
Opatieni dékana ¢. 15/2019

Nézev: Vvkon spisové sluzby na Lékarské fakulté v Hradci Kralové

Platnost a uc¢innost: dnem podpisu dékana

CL1
Zakladni ustanoveni

1. Toto opatfeni je vydano v souladu s ¢l. 22 odst. 5. Opatieni rektora ¢. 60/2018 Spisovy fad
Univerzity Karlovy (dale jen ,,Spisovy fad UK®).

2. Vykon spisové sluzby se na Lékaiské fakult¢ v Hradci Kralové (dale jen ,,fakulta®) fidi
Spisovym tadem UK a platnou legislativou. Toto opatieni upravuje podrobnosti vykonu
spisové sluzby na fakulté v souladu se Spisovym fadem UK.

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

Cl.2
Organizace vykonu spisové sluzby

1. Organizaci vykonu spisové sluzby na fakulté zajiStuje lokalni koordinator spisové sluzby
(dale také ,,koordinator), ktery vykonava prfedevsim ¢innosti podle €l. 3 odst. 3. Spisového
fadu UK.

2. Lokalni koordinator spisové sluzby je organizané zatazen pod Spravni oddéleni a dohlizi
na pracovisté podatelny a spisovny fakulty.

3. Fakulta zfizuje hlavni spisovnu. Spravou spisovny je povéien lokalni koordinator spisové
sluzby. Fakulta dale zfizuje pro jednotlivé spisové uzly spisovny spisovych uzlii. Spravou
spisovny spisového uzlu je povéten vedouci spisového uzlu, ptipadné jim povéiena osoba.

4. Na fakulté je spisova sluzba vykonavana na niZze uvedenych spisovych uzlech:

e Dalsi soucasti
a) Radioizotopové laboratote a vivarium (RIL)
b) Oddéleni vypocetni techniky (OVT)

e Dékanat
a) Spravni oddéleni (SPRO)
b) Grantové a zahrani¢ni oddéleni (GZO)
c) Provozné technické oddé€leni (PTO)
d) Ekonomické oddéleni (EO)



e) Sekretariat (Sekretariat)

f) Lékaiska knihovna (Knihovna)

g) Studijni oddéleni (SO)

h) Personalni oddéleni (PERSO)

i) Oddéleni propagace a vnéjsich vztaht (OPR)

Spolecna pracovisté fakulty a Fakultni nemocnice Hradec Kralové
a) Klinika infek¢nich nemoci (INF)
b) Katedra chirurgie (Chirurgie)
i.  Neurochirurgicka klinika (NCH)

ii.  Urologicka klinika (UROL)

iii.  Chirurgicka klinika (CHIR)

iv. Kardiochirurgicka klinika (KCH)

V. Ortopedicka klinika (ORTOP)
¢) Ustav klinické imunologie a alergologie (UKIA)
d) Détska klinika (DK)
e) Rehabilitac¢ni klinika (REHAB)
f) Klinika anesteziologie, resuscitace a intenzivni mediciny (KARIM)
g) Ustav soudniho 1ékaistvi (SOUDNTI)
h) Neurologicka klinika (NEUROL)
i)  Ocni klinika (OCNI)
J)  Klinika otorinolaryngologie a chirurgie hlavy a krku (ORL)
k) Porodnicka a gynekologicka klinika (PGK)
[) Psychiatricka klinika (PSYCH)
m) Klinika onkologie a radioterapie (ONKOL)
n) Stomatologicka klinika (STOM)
0) Ustav klinické mikrobiologie (UKM)
p) Klinika nemoci koznich a pohlavnich (KOZNI)
q) Fingerlandav ustav patologie (FUP)
) Radiologicka klinika (RDG)
s) Katedra internich obort (Interni obory)
t)  Ustav klinické biochemie a diagnostiky (UKBD)

Teoretické tstavy

a) Ustav anatomie (ANAT)

b) Ustav hygieny a preventivniho lékaistvi (HYG)
¢) Ustav lékaiské biofyziky (FYZIKA)

d) Ustav farmakologie (FARM)

e) Ustav patologické fyziologie (PATFYZ)
f)  Ustav jazykt (JAZYKY)

g) Ustav lékaiské biochemie (CHEMIE)

h) Ustav lékatské biologie a genetiky (BIOL)
i)  Ustav histologie a embryologie (HISTOL)
i)  Ustav socialniho lékatstvi (SOCLEK)

k) Ustav fyziologie (FYZIOL)



CL3
Rozdélovani a obéh dokumentu

Pracovnik podatelny rozdé¢luje a ptedava dokumenty mezi spisové uzly fakulty. Piedani
dokumentti je potvrzeno technickymi prostiedky ESSS UK.

Ptichozi analogové dokumenty jsou po zaevidovani skenovany (pokud to povaha a forma
dokumentu umoznuje) a vlozeny piilohou do systému ESSS UK.

V ramci spisového uzlu pfidéluje dokumenty vedouci spisového uzlu k vyfizeni
konkrétnimu zpracovateli. Konkrétni zpracovatel ma po predani ptichoziho analogového
dokumentu k dispozici dokument v papirové forme a zaroven i v elektronické formé.

Zjisti-li zpracovatel, ze mu prfidéleny dokument nepatii, neodkladné jej vrati vedoucimu
spisového uzlu. Vedouci spisového uzlu zajisti dal§i ptidéleni dokumentu. Pokud
dokument nepatii pridélenému spisovému uzlu, vedouci spisového uzlu vrati dokument na
podatelnu. Pracovnik podatelny dokument ptidéli na jiny spisovy uzel.

ClL4
Zavérecna ustanoveni

Toto opatieni je zavazné pro vSechny zaméstnance fakulty.

Toto opatieni bylo v souladu s €l. 3 odst. 1, pism. a) a odst. 6 pism. a) Spisového fadu UK
projednano s koordinatorem spisové sluzby Univerzity Karlovy a Archivem Univerzity
Karlovy, ktefi k nému vydali dne 30. 10. 2019 souhlasné stanovisko pod ¢. j.
UKRUK/303397/2019-2.

Toto opatfeni nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu dékana.

V Hradci Kralové, dne 13. 11. 2019

prof. MUDr. Jifi Mand’dk. Ph.D.

dékan



