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Schvalil : doc.MUDr. Jitina Zapletalova, PhD., prof. MUDr. et Mgr. Jifi Minatik, Ph.D.
Rozdélovnik : ¢lenové EK, kancelat EK

Kancelat EK : Samostatna kancelaf EK s definovanym piistupem v budové K FNOL.

Archiv : dtto

Technické vybaveni kancelafe EK : PC s tiskarnou, kopirka, pevna telefonni linka, fax

Tajemnice EK : Iveta Sudolska (zastupce: Véra Bartlova, Neurologicka klinika)

Povinnosti tajemnice : piijem, evidence, tfidéni, odesilani vytizené korespondence. Ptiprava a
rozesilani pozvanek a programi na jednani ¢leniim EK. Vypracovani stanovisek ke KH podle pokynt
predsedy, mistoptedsedy event.jiného predsedajiciho ze zavéra z jednani EK a zapisu z jednéni v¢.
zkracené verze pro feditele FNOL a dékana LF UP. Zodpovédnost za archivaci spistt EK. Sledovani
stanovenych lhit k vyfizovani piijatych spist. Vyhotoveni podkladl pro fakturaci naklada za
projedndni KH. Vyfizovani telefonickych a pisemnych pozadavkl zadavatel a feSiteld KH. Rozdéleni
ukoll je imérné vysi tvazkd.

Piijem spisu: EK FNOL piebira dokumenty témito zptisoby:

Portalem EU CTIS; elektronickou formou ptes WISPI (centralni spisova sluzba FNOL); v papirové
formé; elektronicky (emailova posta je zasilana ptimo na tajemnici EK iveta.sudolska@fnol.cz nebo
na emailovou adresu EK: eticka.komise@fnol.cz, kde ma piistup i Véra Bartlova).

Cela 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 ptistup do néj ma pouze tajemnice EK a Véra Bartlova.
Zalohovani dat probiha pribézné na pevny disk PC v kancelafi EK.

Format zaznamu :
e v Kknize evidence: datum pfijeti, ¢islo jednaci, odesilatel, Ihiita vyfizeni, komu predan
k vytizeni, typ spisu (KH, grant, doplnék, nezad.téinky atd.), vyfizeni, datum odeslani
e prichozi i odchozi poSta: je zaznamenana v systému WISPIL, v kolonce ,,Obsah* je uveden
seznam odesilanych dokumentu.
e 0bdobné jako v knize evidence je na PC ve Wordu vedena ptehledna tabulka vSech KH

Archivace spist : spis je po vyfizeni archivovan pod piislusnym jednacim ¢islem v ptiruéni spisovné
EK po dobu stanovenou pfislusnymi piedpisy(zakon ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a
zmeéné nekterych zakontl a Skarta¢ni fad FNOL). V ptipadé¢ zaniku EK feditel FNOL zajisti uchovani
event. pfedani dokumentace zaniklé EK jiné ur¢ené EK a informuje o tom SUKL.

Systém sledovani lhit : Ihity k vyfizeni sleduji v knize pfijatych spisi tajemnice a 1. mistopiedseda.
Platby na dhradu nakladu spojenych s ¢innosti EK: stanovuje feditel FNOL a jsou uvedeny

Vv pfislusném rozhodnuti feditele FNOL (viz pfiloha)

Platby ¢lenum EK : stanovi feditel FNOL na navrh pfedsedy EK formou odmén 2x ro¢né

Platby externim expertiim : stanovi feditel FNOL na navrh predsedy EK

Platby tajemnikovi EK : Iveta Sudolska - mzda mési¢n€ ve vysi odpovidajici uvazku 1,0 piislusného
tarifu. p.Véra Bartlova — mési¢ni odména dokumentaristky kliniky na navrh pfedsedy EK.
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Vydaje na naklady ¢innosti EK : jsou pribézné cerpany dle spotfeby materialu a dalSich potieb
vcetné investic (vybaveni kancelafe, pocitace, tiskarny, kopirka apod.)
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