Cj.D179/04 V Praze dne 3.9.2004

Smérnice pro spisovou sluzbu Univerzity Karlovy v Praze - Katolické teologické fakulty

1. Spisova sluzba Univerzity Karlovy v Praze - Katolické teologické fakulty se fidi Spisovym a
skartacnim fadem Univerzity Karlovy v Praze.

2. Pro celou fakultu je zaveden Podaci protokol KTF, ulozeny v kancelati dékana. Do podaciho
protokolu zapisuje sekretarka dékana, v dob¢ jeji nepfitomnosti zaméstnanec, ktery ji zastupuje.

3. Do Podaciho protokolu KTF se zapisuji veskeré ufedni pfichozi i odchozi pisemnosti. (Nezapisuji
se letaky, nabidky, faktury apod.)

4. Pisemnosti adresované na jméno konkrétniho adresata podatelna neotvira. Zjisti-li vSak adresat, ze
dopis ma uredni charakter, musi jej neprodlen¢ ptedat zpet podatelné k evidenci.

5. Do podaciho protokolu se uvede, kterému odd¢leni byl spis pfedan k vyfizeni — tam bude také
ulozen. Vede-li oddé€leni svijj interni dil¢i podaci protokol, vyfizeni pisemnosti zapisuje do né¢j.
V ostatnich ptipadech se vyfizeni pisemnosti zapise do Podaciho protokolu KTF.

6. Dorucena pisemnost a odpoveéd’ na ni maji stejné Cislo jednaci. Pro pisemnosti psané z vlastniho
podnétu si zaméstnanec vyzada Cislo jednaci od sekretaiky dékana nebo jej zjisti a zapiSe na
sitovém disku ,,K*“. Sekretarka dékana zodpovida za to, Ze pisemnosti zapsané na sitovy disk ,,K*
budou ptepsany do Podaciho protokolu KTF.

7. Sekretafka dékana vede vécny a jmenny rejstiik k podacimu protokolu v elektronické podobg.
Vzdy ke konci roku oba rejstiiky vytiskne, kazdou stranku opatii podpisem a razitkem a da svéazat
do knihy.

8. Jednotliva oddeleni mohou vést své interni diléi podaci protokoly, které nenahrazuji Podaci
protokol KTF (vSechny pfichozi pisemnosti museji byt zapsany v Podacim protokolu KTF). Za
dil¢i podaci protokoly zodpovida vedouci oddéleni nebo jim povéieny zaméstnanec.

9. Spisovna fakulty ma dvé oddé€leni — pro ekonomické pisemnosti a ostatni. Obé oddéleni maji sviyj

sesit vypuajcek, v kterych se eviduje veskery pohyb pisemnosti (druh pisemnosti, datum vypijcky,
kdo si pisemnost pijcuje a datum vraceni).

Tato smérnice nabyva platnosti 1. 10. 2004.

Petr Simtinek
tajemnik
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