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Kancelaf EK:
Samostatna kancelar EK s definovanym ptistupem v budové B 1 FNOL.

Archiv:
dtto

Technické vybaveni kancelare EK:
PC s tiskarnou, kopirka, psaci stroj, pevna telefonni linka, fax, pfiru¢ni skartovacka

Tajemnik EK:
Iveta Sudolska, Véra Bartlova.

Povinnosti tajemnice:

pfijem, evidence, tfidéni, odesilani vyfizené korespondence. Pfiprava a rozesilani pozvanek a
programd na jedndni ¢lendm EK. Vypracovani stanovisek ke KH podle pokynd predsedy, 2.
mistopredsedy event. jiného predsedajiciho ze zavérl z jedndni EK a zapisu z jednani v¢. zkracené
verze pro feditele FNOL a dékana LF UP. Zodpovédnost za archivaci spist EK. Sledovani stanovenych
Ih(t k vyfizovani pfijatych spist. Vyhotoveni podkladd pro fakturaci nakladG za projednani KH.
Vyfizovani telefonickych a pisemnych pozadavki zadavatell a fesiteld KH. Rozdéleni ukoll je Umérné
vysi Uvazk(. Pani Bartlova zajistuje fakturaci, podili se na zpracovani stanovisek EK a dalsi dle potfeby,
pani Sudolskd zpracovava zbyvajici agendu.

Pfijem spisu:

Spis je zapsan v knize evidence dokumentace, zkontrolovana jeho Uplnost a predan tajemnikem dle
jeho uvahy k vyfizeni (vesmés predseda event. 2. mistopredseda).

Dokumenty jsou pfijimany fyzicky postou, dale pomoci e-mailové korespondence. E-mailova posta je
zasilana pfimo na tajemnici EK iveta.sudolska@fnol.cz, v ptripadé nepritomnosti tajemnice EK je tato
posta, po domluvé s pracovnikem Oddéleni informatiky FNOL, preposilana k vytizeni na elektronickou
podatelnu EK etickakomise@fnol.cz , kde ma pfistup druhd tajemnice V. Bartlova.

Celd agenda EK je vedena v elektronické podobé a pak nasledné vytiSténa a zaloZena v jednotlivych
spisech. Dokumenty se zpracovavaji a ukladaji do souboru EK na sitové diskové jednotce ,P“ na
serveru FNOL, tento soubor je zakddovan a pfistup do néj maji pouze tajemnice EK. Zalohovani dat
probiha pribézné na pevny disk PC v kancelari EK.
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Format zaznamu:

e v knize evidence: datum pfijeti, ¢islo jednaci, odesilatel, lhGta vyfizeni, komu pfedan k vyfizeni,
typ spisu (KH, grant, doplnék, nezad. ucinky atd.), vyfizeni, datum odeslani. V evidenci
dokumentace v systému WISPY, v kolonce ,,Obsah”, je uvadén seznam odeslanych dokumentu.

e  obdobné jako v knize evidence je na PC ve Wordu vedena prehledna tabulka vSech KH.

Archivace spisu:

spis je po vyfizeni archivovan pod pfislusSnym jednacim cislem v pfirucni spisovné EK po dobu
stanovenou prislusnymi predpisy (zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné
nékterych zakonl a Skartacni fad FNOL). V pfipadé zaniku EK feditel FNOL zajisti uchovani event.
predani dokumentace zaniklé EK jiné uréené EK a informuje o tom SUKL.

Systém sledovani lhat:
Ihdty k vytizeni sleduji v knize pfijatych spist tajemnice a 2. mistopfedseda.

Platby na uhradu nakladd spojenych s ¢innosti EK:
stanovuje feditel FNOL a jsou uvedeny v pfisluSném rozhodnuti feditele FNOL (viz ptiloha)

Platby ¢élentim EK:
stanovi feditel FNOL na navrh predsedy EK formou odmén 2x ro¢né

Platby externim expertim:
stanovi feditel FNOL na navrh predsedy EK

Platby tajemnikovi EK:

p. Sudolska - mzda mési¢né ve vysi odpovidajici ivazku 1,0 pfislusného tarifu,

p.Bartlovd - odména mési¢né ve vysi odpovidajici Uvazku 0,2 pfislusného tarifu dokumentaristky
kliniky na ndvrh predsedy EK.

Vydaje na ndaklady ¢innosti EK:
jsou prlibézné cerpany dle spotieby materidlu a dalSich potfeb vcetné investic(vybaveni kancelare,
pocitace, tiskarny, kopirka apod.)
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