KATOLICKA TEOLOGICKA
FAKULTA

Univerzita Karlova

C.j.: UKKTF/280732/2019 V Praze dne 4. rijna 2019

OPATRENI DEKANA ¢.19/2019
Vykon spisové sluZzby

V souladu s ¢l. 22 odst. 5 Opatieni rektora ¢. 60/2018, Spisovy ad Univerzity Karlovy
(dale jen ,Spisovy rad UK“) stanovim nasledujici podrobnosti o vykonu spisové sluzby na
Katolické teologické fakulté Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta“, ,univerzita“):

ClL1
Zakladni ustanoveni

1. Vykon spisové sluzby na fakulté se fidi Spisovym radem UK a platnou legislativou.
Toto opatieni upravuje podrobnosti vykonu spisové sluzby na fakulté v souladu se
Spisovym radem UK.

2. Dalsi podrobnosti vykonu spisové sluzby na fakulté mohou byt upraveny
metodickymi dokumenty, které musi byt v souladu s platnou legislativou, Spisovym
radem UK a timto opatienim.

ClL.2
Organizace vykonu spisové sluzby

1. Organizaci vykonu spisové sluzby na fakulté zajistuje lokalni koordinator spisové
sluzby jmenovany dékanem, ktery vykonava predevsim c¢innosti podle ¢l. 3 odst. 3.
Spisového radu UK.

2. Lokalni koordinator spisové sluzby je organizacné zarazen na oddéleni Kancelar
dékana a ptfimo dohlizZi na pracovisté podatelny a na spisové uzly: Kancelai dékana,
Oddéleni rozvoje a vnéjsich vztahq, Studijni oddéleni, Védecké oddéleni, Zahrani¢ni
oddéleni, Ekonomické oddéleni, Technické oddéleni, Akademicky senat, Ustav déjin
kiestanského umeéni.

3. Vsouladu s €l. 3 odst. 2. Spisového radu UK zrizuje fakulta hlavni spisovnu, ktera je
spravovana lokalnim koordinatorem spisové sluzby. Na spisovych uzlech Kancelar
dékana, Oddéleni rozvoje a vnéjsich vztahd, Studijni oddéleni, Védecké oddéleni,
Zahranic¢ni oddéleni, Ekonomické oddéleni, Technické oddéleni, Akademicky senat
a Ustav dé&jin kiestanského uméni jsou ziizeny spisovny spisového uzlu. Tyto spisové
uzly disponuji rovnéz pravem podatelny. Spisové uzly Katedry, Technické oddéleni
a Prodékani uzivaji hlavni spisovnu fakulty. Spravou spisoven spisového uzlu je
povéren vedouci spisového uzly, pripadné jim povérena osoba.
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4.

Na fakulté je spisova sluzba vykonavana na spisovych uzlech uvedenych v ptiloze ¢. 1

tohoto opatreni.

CL3
Rozdélovani a obéh dokumentu

V souladu s ¢l. 6 odst. 8. Spisového radu UK jsou stanoveny podrobnosti tykajici se
rozdélovani a obéhu dokumenti:

a) Povéreny pracovnik technického oddéleni dorucuje dokumenty v analogové podobé
z podatelny rektoratu univerzity na podatelnu fakulty.

b) Pracovnik podatelny rozdéluje prichozi dokumenty v analogové ¢i digitalni podobé
na prislusné spisové uzly.

c) V ramci spisového uzlu prirazuje dokumenty jednotlivym zpracovatelim vedouci
spisového uzlu.

d) K pripadné redistribuci navraci dokumenty na podatelnu jednotlivi zpracovatelé.

Cl. 4
Prechodna a zavérecna ustanoveni

1. ZruSuje se Opatieni dékana ¢.8/2011, Obéh dokladd.

2. Toto opatieni bylo v souladu s €l. 3 odst. 1, pism. a) a odst. 6 pism., a) Spisového radu
UK projednano s Archivem UK a koordinatorem spisové sluzby UK, ktefi k nému
vydali dne 27. zari 2019 souhlasné stanovisko pod ¢. j. UKKTF/155630/2019-4

3. Toto opatreni bylo schvaleno dékanem Katolické teologické fakulty UK a vydano dne
7.ti{jna 2019 s ucinnosti k 8. fijnu 2019.

prof. PhLic. Vojtéch Novotny, Th.D.
dékan
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Priloha ¢. 1

Soupis spisovych uzli na KTF UK

Katedry

Dékanat

Kancelar dékana

Oddéleni rozvoje a vnéjsich vztahta
Studijni oddéleni

Védecké oddéleni

Zahranicni oddéleni
Ekonomické oddéleni
Technické oddéleni
Akademicky senat

Ustav d&jin ki‘estanského uméni
Prodékani

Prodékan pro studium
Prodékan pro trvalou formaci
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