UNIVERZITA KARLOVA v Praze
Piirodovédecka fakulta UK
Albertov 6, Praha 2

Opati‘eni tajemnice & 2011/3

k obéhu dokumentii a pouzivani elektronické spisové sluzby
CL1
Piedmét tipravy

Toto opatieni upravuje povinnost pouzivani elektronické spisové sluzby (dale “elektronické spisovny”) pro evidenci pisemnosti na
Prirodovédecké fakulté Univerzity Karlovy v Praze (dale “fakulte”).

QL2

Evidence ufedni pisemnosti

1. Veskeré pisemnosti dorucené na adresu fakulty museji byt zaevidovany v elektronické spisovné a musi jim byt pfidéleno jedine¢né
evidencni ¢islo (PID).
2. Pisemnost, kterd je dorucena na hlavni (fakturacni) adresu fakulty, je zpracovana podatelnou fakulty a do elektronické spisovny je
zatazena referentkami podatelny.
3. Pisemnost, ktera je doru¢ena pfimo na adresu konkrétniho pracovisté, je obdobné zpracovana pracovnikem k tomu povéfenym vedoucim
pracoviste.
4. Pisemnost, ktera neni naleZité evidovana, je povazovana za soukromou korespondenci se v§emi hmotnymi ¢i pravnimi dasledky.
5. Povinnost evidovat pisemnost v elektronické spisovné se nevztahuje na pisemnosti informativniho charakteru, jako jsou napf. noviny,
Casopisy, nabidky firem, letaky apod.

(L3

VyfFizeni tifedni pisemnosti na pracovisti

V ptipadg, ze je piijata pisemnost vyfizena pfimo na pracovisti bez pfedani jinému pracovisti, ozna¢i ptislus$ny pracovnik vytizeni pisemnosti
elektronickym razitkem v elektronické spisovné tak, Ze je ziejmé, ke kterému datu a kterym pracovistém byla pisemnost vyfizena.

ClL4

Postoupeni pisemnosti jinému pracovisti k vyFizeni

1.V ptipadé postoupeni pisemnosti k vyfizeni na jiné pracovisté pfislusny pracovnik zdznamem v elektronické spisovné pouzitim
elektronického razitka oznaci, kdy byla pisemnost pracovistém vyiizena a postoupena na jiné pracovisteé. V elektronické spisovné je zaroven
vyznaceno pracovisté uréené k dal$imu fizeni.
2. Fyzické ptedani pisemnosti dal$imu pracovisti je zajisténo podatelnou v ramei vnitrofakultni posty. Podatelna nezajistuje zaznam dalsiho
ob¢hu pisemnosti v elektronické spisovné.

CLs

Zavére¢na ustanoveni

1. Timto opatfenim se rusi piikaz tajemnice ¢. 1/99/24.
2. Piikaz tajemnice €. 2/2001/30 zGstava i nadale v platnosti.
3. Osobou odpovédnou za kontrolu plnéni tohoto opatieni je vedouci sekretariatu dékana a tajemnika.

4. Toto opatieni je u¢inné od 1.1.2012 a platné dnem vyhlaseni.

V Praze dne 20.12.2011

Mgr. Lenka Dvotakova

tajemnice fakulty



