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Vykon spisové sluzby

V souladu s €l. 22 odst. 5 Opatfeni rektora ¢. 60/2018, Spisovy fad Univerzity Karlovy (dale jen ,Spisovy fad UK")
stanovim nasledujici podrobnosti o vykonu spisové sluzby na Katolické teologické fakulté Univerzity Karlovy (dale jen
Jfakulta®, ,univerzita“):

Cl. 1 Zakladni ustanoveni

1. Vykon spisové sluzby na fakulté se Ffidi Spisovym fadem UK a platnou legislativou. Toto opatfeni upravuje podrobnosti
vykonu spisové sluzby na fakulté v souladu se Spisovym fadem UK.

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

Cl. 2 Organizace vykonu spisové sluzby

1. Organizaci vykonu spisové sluzby na fakulté zajiStuje lokalni koordinator spisové sluzby jmenovany dékanem, ktery
vykonava predevsim €innosti podle €l. 3 odst. 3. Spisového fadu UK.

2. Lokalni koordinator spisové sluzby je organizatné zafazen na oddéleni Kancelaf dékana a pfimo dohlizi na
pracovisté podatelny a na spisové uzly: Kancelaf dékana, Oddéleni rozvoje a vnéjSich vztahl, Studijni oddéleni,
Védecké oddéleni, Zahrani¢ni oddéleni, Ekonomické oddéleni, Technické oddéleni, Akademicky senat, Ustav déjin
kfestanského uméni.

3. V souladu s ¢&l. 3 odst. 2. Spisového Ffadu UK zfizuje fakulta hlavni spisovnu, kterd je spravovana lokalnim
koordinatorem spisové sluzby. Na spisovych uzlech Kancelar dékana, Oddéleni rozvoje a vnéjSich vztaht, Studijni
oddéleni, Védecké oddéleni, Zahrani¢ni oddéleni, Ekonomické oddéleni, Technické oddéleni, Akademicky senat a
Ustav d&jin kfestanského uméni jsou zfizeny spisovny spisového uzlu. Tyto spisové uzly disponuiji rovnéZ pravem
podatelny. Spisové uzly Katedry, Technické oddéleni a Prodékani uzivaji hlavni spisovnu fakulty. Spravou spisoven
spisového uzlu je povéfen vedouci spisového uzlu, pfipadné jim povéfena osoba.

4. Na fakulté je spisova sluzba vykonavana na spisovych uzlech uvedenych v pfiloze €. 1 tohoto opatfeni.

Cl. 3 Rozdélovani a obéh dokumentu

1. Vsouladu s ¢l. 6 odst. 8. Spisového fadu UK jsou stanoveny podrobnosti tykajici se rozdélovani a obéhu dokumentu:
a. Povéfeny pracovnik technického oddéleni doruCuje dokumenty v analogové podobé z podatelny rektoratu
univerzity na podatelnu fakulty.
b. Pracovnik podatelny rozdéluje pfichozi dokumenty v analogové &i digitalni podobé& na pfislusné spisové uzly.
c. V ramci spisového uzlu pfifazuje dokumenty jednotlivym zpracovatelim vedouci spisového uzlu.
d. pfipadné redistribuci navraci dokumenty na podatelnu jednotlivi zpracovatelé.

Zru$uje se Opatreni dékana ¢. 8/2011, Obéh dokladu.

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

Toto opatfeni bylo schvaleno dékanem Katolické teologické fakulty UK a vydano dne 7. fijna 2019 s ucinnosti k 8.
fijnu 2019.

Cl. 4 Pfechodna a zavéreéna ustanoveni
1.
2.

w
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