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Opatieni pro vykon spisové sluzby
na Pedagogické fakulté¢ UK

Clanek 1
Z3kladni ustanoveni

Toto opatfeni je vydano v souladu s ¢l. 22 odst. 5. Opatfeni rektora ¢. 60/2018 - Spisovy fad
Univerzity Karlovy (déle jen ,,Spisovy fad UK®).

Vykon spisové sluzby na Pedagogické fakult¢ UK (dale jen ,,PedF UK®) se fidi Spisovym fadem
UK a platnou legislativou. Toto opatfeni upravuje podrobnosti vykonu spisové sluzby na PedF
UK v souladu se Spisovym fadem UK.

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

Clanek 2
Organizace vykonu spisové sluzby

Organizaci vykonu spisové sluzby na PedF UK zajist'uje lokalni koordinator spisové sluzby
jmenovany dékanem PedF UK a vykonavajici pfedev$im cinnosti podle ¢l. 3 odst. 3 Spisového
fadu UK.

Lokalni koordinator spisové sluzby je zaméstnancem dékanatu PedlF UK a pfimo dohliZi na
pracovisté podatelny a spisovny PedF UK.

PedF UK zfizuje hlavni spisovau. Spravou hlavni spisovny je povéfen zaméstnanec dékanatu
v podatelne.

PedF UK zfizuje pro jednotlivé spisové uzly spisovny spisovych uzld. Spravou spisoven
spisovych uzli jsou povéfeni vedouci spisovych uzla, piipadné jimi povéfené osoby.

Na PedF UK je spisova sluzba vykonavana na spisovych uzlech uvedenych v Priloze ¢. 1 tohoto
opatfent.
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Clanek 3
Rozdélovani a obéh dokumenta

1. Vsouladu scl. 6 odst. 8. Spisového fadu UK jsou stanoveny podrobnosti tykajici se
rozdélovani a obé¢hu dokumenti:

a. Dokumenty dorucené do podatelny jsou zaméstnancem podatelny evidovany a pridéleny
na jednotlivé spisové uzly. Dokumenty v analogové podobé zaméstnanec podatelny
naskenuje.

b. Dokumenty v ramci jednotlivych spisovych uzli jsou distribuovany jejich vedoucimi.

c. Vedouci spisovych uzla vraceji do podatelny dokumenty urcené k redistribuci.

Clanek 4
Pfechodna a zavéreéna ustanoveni

1. Toto opatfeni je zavazné pro vsechny zaméstnance PedF UK.
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 7.
10. 2019 souhlasné stanovisko pod ¢. j. UKRUK/283586/2019.

3. Nedilnou soucasti tohoto opatfeni je ptiloha ¢. 1 obsahujici soupis spisovych uzla Pedagogické
fakulty UK.

4. Toto opatfeni bylo schvaleno dékanem PedFF UK a vydano dne 8. 10. 2019 s uc¢innosti k 9. 10.
2019.

V Praze dne 8. 10. 2019

prof. PaedDr. Michal Nedélka, Dr., v. .
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