FZV-B3-12/3 FAKULTA ZDRAVOTNICKYCH VED UP V OLOMOUCI
PROVADECI NORMA — PRiIKAZ DEKANA

PRIKAZ DEKANA
K POUZIVANI INFORMACNIHO SYSTEMU
SPISOVE SLUZBY MAGION
NA FAKULTE ZDRAVOTNICKYCH VED
UNIVERZITY PALACKEHO V OLOMOUCI

Zpracovala: Ing. Marie Fialova

Platnost a u¢innost: 30. 06. 2012

Rozdélovnik: dékanka, prodékani, tajemnice FZV UP
studijni oddé€leni FZV UP
prednostky/ptednostové tstavia FZV UP
vedouci pracovist FZV UP

sekretarky ustavii a pracovist FZV UP
zameéstnanci FZV UP




Na zaklad¢ rozhodnuti vedeni Fakulty zdravotnickych véd Univerzity Palackého v Olomouci
se vydava tento ptikaz dékana K pouzivani Informacniho systému spisové sluzby Magion
(déle jen ,,spisova sluzba®).
.
Uvodni ustanoveni

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentl doslych a vzesSlych
z ¢innosti fakulty, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob¢h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfizovani ve skartacnim fizeni.

Vedeni spisové sluzby je upraveno zakonem ¢. 243/2010 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
ve znéni pozdé¢jSich predpist, vyhlaskou ¢. 496/2004 o elektronickych podatelnach
a vyhlaskou 191-194/2009, které upravuji a dopliuji zdkon o spisové sluzbé.

1.
Evidence dokumentu

Ve spisové sluzbé je nutné evidovat doporucenou postu a dale postu, kterd je dilezitd
Z hlediska ¢innosti fakulty ve vazbé na Spisovy a skarta¢ni fad UP.

Névod na pouzivani spisové sluzby je pro koncové uzivatele FZV UP upraven tzv. zkrdcenou
dokumentaci ,,Magion - UP dokumentace®, kterou koncovi uzivatelé obdrzeli pti zaSkolovani
do systému spisové sluzby.

Vedouci pracovisté zajisti, aby ve spisové sluzbé Magion na pracovistich byla evidovéna
veskera doporucena posta a dale zejména:

a) Zadosti, které jsou uréené pro referat Personalni a mzdovy FZV UP (dale jen PaM)
(napt. zadosti zaméstnancu k problematice PaM; Zzadosti zaméstnanct pfislusného
ustavu/pracovisté s vyjadienim odpoveédné osoby; Zadosti o upravu slozek mzdy; zmény
uvazkil; zmény pozic a zafazovani pracovnikl; Zadosti o vypsani vyberového fizeni;
zadosti 0 oznameni organiza¢nich zmén na pracovistich apod.).

b) Dokumenty a Zadosti, které jsou uréeny na Ekonomické oddéleni FZV UP
(napt. zadosti o piesmérovani nahrad z vyplacenych mezd z projektd; zadost
o zalozeni SPP; evidence dodavatelskych faktur; reklamacni tizeni k dodavatelskym
vztahlim; upominkové fizeni k vymahani pohledavek; zadost o vydani zalohy z pokladny
- mimo zaloh na cestovné apod.).

c) Dokumenty a zadosti, které jsou uréeny Etické komisi FZV UP

d) Dokumenty a zadosti, které jsou uréeny Referatu védy a vyzkumu FZV UP

e) Dokumenty a zadosti, které jsou uréeny tajemnikovi FZV UP
(napf. smlouvy dodavatelské i odbératelské; smlouvy darovaci; smlouvy na CZV; zadosti
o prevedeni pfispévku z FPP; Zadosti o rozpoctové upravy piispevku; pozadavky
na investice; hlaseni o skod¢ apod.).

f) Dokumenty a zadosti, které jsou ureny dékanovi - sekretariatu dékana FZV UP




1.
Zavéreéna ustanoveni

1. Piikaz dékana je zdvazny pro vSechna pracovisté¢ FZV UP.

2. Tento piikaz nabyva platnosti a a¢innosti dne 30. 06. 2012.

V Olomouci dne 30. 06. 2012

Mgr. Véra Vranova, Ph.D.
povétena
vykonem pravomoci dékana
Fakulty zdravotnickych véd
Univerzity Palackého v Olomouci



