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V Praze dne 11. 11. 2019

Opatreni feditele ¢. 20/2019

pro vykon spisové sluzby

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

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

Vykon spisové sluzby na Kolejich a Menzach UK (dale jen , KaM UK“) se fidi Spisovym fadem UK a
platnou legislativou. Toto opatfeni upravuje podrobnosti vykonu spisové sluzby na KaM UK
v souladu se Spisovym radem UK.

Dalsi podrobnosti vykonu spisové sluzby na KaM UK mohou byt upraveny metodickymi
dokumenty, které musi byt vsouladu s platnou legislativou, Spisovym fadem UK atimto
opatfenim.

Clanek 2
Organizace vykonu spisové sluzby

Organizaci vykonu spisové sluzby na KaM UK zajistuje lokdlni koordindtor spisové sluzby
jmenovany reditelem KaM UK, ktery vykonava predevsim cinnosti podle ¢l. 3 odst. 3. Spisového
radu UK.

Lokalni koordinator spisové sluzby je organizacné zafazen v Organizacné-spravnim Utvaru KaM UK,
na ktery pfimo dohlizi. Dale dohliZi na pracovisté centralni podatelny KaM UK (dale jen ,,CP KaM)
a hlavni spisovny KaM UK.

KaM UK zfizuji CP KaM. KaM UK dale zfizuji tyto spisové uzly s pravem podatelny: Kolej Jednota,
Menza Jednota, Kolej Bude¢, Menza Bude¢, Kolej Svehlova, Kolej Otava, Vltava, Kolej Na Vétrniku,
Kolej Kajetanka, Menza Kajetanka, Kolej Komenského, Kolej 17. listopadu, Menza Troja, Kolej
Hostivar, Menza Hostival, Nova kolej, Kolej Na Kotli, Menza Na Kotli, Kolej Jana Palacha, Kolej
Boleveckd, Kolej Heyrovského, Kolej Safrankilv pavilon, Menza Safrankilv pavilon, Menza
Pravnicka, Menza Albertov a Menza Sport.

KaM UK zfizuji hlavni spisovnu. Spravou hlavni spisovny je povéren lokalni koordinator spisové
sluzby KaM UK. KaM UK zfizuji pro jednotlivé spisové uzly spisovny spisovych uzl(. Spravou
spisovny spisového uzlu je povéren vedouci spisového uzlu, pfipadné jim povérena osoba.

Na KaM UK je vykondvana spisova sluzba na spisovych uzlech uvedenych v Pfiloze €. 1 tohoto
opatfeni.



Clanek 3
Evidence dokumentu

1. Vsouladu s ¢l. 5 odst. 16., pism. k) Spisového fadu UK evidenci v ESSS UK na KaM UK nepodléhaji
nasledujici dokumenty:
a. Kniha Prani a stiznosti (Online kniha pfani a stiznosti)

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Dokumenty dorucené na CP KaM jsou pracovniky podatelny zaevidovany a pfifazeny na pfislusny
spisovy uzel. Dokumenty v analogové podobé jsou naskenovany.

2. Dokumenty, které byly doruceny na spisovy uzel KaM UK s pravem podatelny (viz ¢l. 2 odst. 3
tohoto opatfeni), jsou zaevidovany povérenym pracovnikem spisového uzlu s pravem podatelny.
Dokumenty, které byly omylem doruceny na jeden ze spisovych uzl(i KaM UK s pravem podatelny,
jsou zde zaevidovany a povéreny pracovnik spisového uzlu KaM UK s pravem podatelny je
podstoupi k redistribuci na CP KaM.

3. Vramci spisového uzlu pridéluje dokumenty zpravidla vedouci spisového uzlu.

4. Vedouci spisového uzlu predava dokumenty k redistribuci na CP KaM.

Clanek 5
Vyrizovani dokumentti a uzavirani spisit

1. V souladu s ¢l. 7 odst. 4. Spisového fadu UK jsou stanoveny zavazné |hity pro vyfizeni téchto
dokument:
a. Podklady k nastupu do zaméstnani jsou zaslany nejpozdéji 5 dni pred uskuteénénim
pracovniho poméru.
b. Lhuaty pro schvalovani a podepisovani prostfednictvim technickych prostfedk(i ESSS UK
jsou stanoveny na dva pracovni dny.

Clanek 6
Schvalovani dokumentu

1. U niZe uvedenych dokumentl musi pred jejich vypravenim, pfipadné vyfizenim, dojit ke schvaleni
témito opravnénymi osobami:
a. Interni Zadosti, které jsou odchozi z dané menzy Ci koleje a adresované rediteli KaM UK,
nejdrive schvali vedouci dané menzy ¢i koleje, a poté schvaluje nebo podepisuje reditel
KaM UK, pfipadné povéreny zastupce.
b. Dokumenty vzniklé na reditelstvi KaM UK vzdy podepisuje nebo schvaluje feditel KaM UK,
pfipadné povéreny zastupce.



Clanek 7
Ukladani dokumentti a spisti ve spisovné, nahliZeni a zapujcky

1. Do spisoven spisovych uzld, jsou dokumenty piedavany zpravidla do

dvou mésicti po vyrizeni, do hlavni spisovny KaM UK jsou dokumenty a spisy predavény
po uplynuti Ihity jednoho roku od vyfizeni (uzavreni).

2. Pristup do hlavni spisovny a spisoven spisovych uzl( na KaM UK ma lokalni koordinator spisové
sluzby a reditel KaM.

3. Pravo nahliZzet do vSech dokument( a spis(, které jsou uloZzeny v hlavni spisovné KaM UK a na
spisovnach spisovych uzll (a zapUjcovat si je), ma lokalni koordinator spisové sluzby a feditel KaM
UK.

4. Dokumenty a spisy v analogové podobé lze prezencné predkladat pfimo v depozitafi hlavni
spisovhy KaM UK. Na vyzadani muzZe lokalni koordindtor spisové sluzby vyhotovit kopii
predkladanych dokument( a spisu.

Clanek 11
Prechodna a zavérecna ustanoveni

1. Toto opatreni je v souladu s ¢l. 22 odst. 4 Spisového fadu UK a rusi dosavadni Opatieni reditele C.
3/2001 pro vykon spisové sluzby v UK KaM.

2. Toto opatfeni je zavazné pro vSechny zaméstnance KaM UK.

3. Toto opatreni bylo projednano v souladu s ¢l. 3 odst. 1, pism. a) a odst. 6 pism. a) Spisového fadu
UK s Archivem UK a koordinatorem spisové sluzby UK, ktefi k nému vydali dne 1. 11. 2019
souhlasné stanovisko pod ¢. j.UKRUK/198574/2019-2.

4. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem jeho vydani a U¢innosti dnem 11. 11. 2019.

Mgr. Ing. Jiti Macoun
feditel

Priloha €. 1: Soupis spisovych uzl(i

Zpracovala: Bc. Lenka Koréek, vedouci OSU a lokalni koordinator spisové sluzby KaM UK
Rozdélovnik: vedouci odbornych utvar(, vedouci koleji a stravovacich stredisek, pravnik



