Opatieni dékana pro vykon spisové sluzby na ETF ¢. 3/2019

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Toto opatfeni je vyddno v souladu s ¢l. 22 odst. 5. Opatfeni rektora ¢. 60/2018 - Spisovy fad
Univerzity Karlovy (dale jen ,Spisovy rfad UK").

Vykon spisové sluzby na Evangelické teologické fakulté (ddle jen ,,ETF“) se Fidi Spisovym radem UK
a platnou legislativou. Toto opatfeni upravuje podrobnosti vykonu spisové sluzby na ETF v souladu
se Spisovym fadem UK.

Dalsi podrobnosti vykonu spisové sluzby na ETF 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 ETF zajistuje lokalni koordinator spisové sluzby jmenovany
dékanem ETF, ktery vykonava predevsim ¢innosti podle ¢l. 3 odst. 3. Spisového rfadu UK.
LokdIni koordinator spisové sluzby je organizacné zarazen na dékanatu ETF a je povéren vedenim
podatelny ETF. Dale lokalni koordinator pfimo dohliZi na pracovisté hlavni spisovny ETF.
Na ETF je zfizena podatelna, kterd je pracovistém dékanatu ETF.
Na ETF je zfizena hlavni spisovna. ETF dale zfizuje spisovny spisovych uzld na téchto spisovych
uzlech: ekonomické oddéleni, oddéleni védy a grantl, sekretariat dékana, studijni oddéleni,
zahrani¢ni oddéleni, knihovna a technicka sprava. Spisovy uzel , katedry” uklada své dokumenty na
spisovné spisového uzlu ,sekretariat dékana”.
Spravou hlavni spisovny ETF je povéren zaméstnanec studijniho oddéleni. Spravou spisovny
spisového uzlu je povéfen vedouci spisového uzlu, pfipadné jim povérend osoba.
Na ETF je spisova sluZzba vykondvdna na nize uvedenych spisovych uzlech:
— dékanat

- ekonomické oddéleni

— oddéleni védy a granti

— sekretaridt dékana

— studijni oddéleni

— zahrani¢ni oddéleni
— katedry
—  knihovna
— technickd sprava

Clanek 3
Rozdélovani a obéh dokumentu

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



a. Pracovnik podatelny ETF pferozdéluje dorucené dokumenty na jednotlivé spisové uzly.
Dokumenty si na podatelné ETF pFebira pfimo zpracovatel, pfipadné vedouci spisového uzlu,
ktery je nasledné preda k vyfizeni pfisluSnému zpracovateli.

c. Pokud zpracovatel zjisti, e pfidéleny mu dokument nendleZi, mé povinnost jej neprodlené
vratit zpét na podatelnu k redistribuci. Pracovnik podatelny zajisti pfidéleni dokumentu
jinému spisovému uzlu nebo zpracovateli.

Clanek 4

Ukladani dokumentt a spisti ve spisovné, nahlizeni a zapajcky

1. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy predavaji jednotlivé spisové uzly do své spisovny spisového
uzlu s vyjimkou spisového uzlu , katedry”. Spisovy uzel ,katedry” pfedava dokumenty do spisovny
spisového uzlu ,sekretariat dékana”. Do spisovny spisového uzlu jsou dokumenty a spisy
pfeddvény zpravidla do 2 mésicl od vyfizeni/uzavreni.

2. Depozitaf hlavni spisovny ETF je zfizen ve 2. podzemnim podlaZi.

3. Veskeré vyfizené dokumenty a uzaviené spisy jsou predany zpravidla po uplynuti Ihity jednoho
roku od vyfizeni (uzavieni) do hlavni spisovny. Povéfeny pracovnik spisového uzlu pfed pfedanim
zkontroluje evidenci dokumentl v ESSS UK a vyhotovi zde pfeddvaci protokol se seznamem
predavanych dokumentu a spist. Tento protokol predd spravci hlavni spisovny a ve spolupraci
s nim provede fyzické pfedani dokument( a spisti. Spravce hlavni spisovny ovéfi, Ze pfeddvané
dokumenty a spisy jsou spravné oznacdeny (¢islo faktury, ¢islo jednaci apod.).

Clanek 5
Pfechodnd a zavéreéna ustanoveni

1. Toto opatfeni je v souladu s ¢l. 22 odst. 4. Spisového fadu UK a rusi dosavadni opatfeni dékana c.

24/2015.

2. Toto opatrfeni je zdvazné pro vSechny zaméstnance ETF.

3. Toto opatfeni bylo vsouladu s¢l. 3 odst. 1, pism. a) a odst. 6 pism., a) Spisového fadu UK
projedndno s Archivem UK a koordindtorem spisové sluzby UK, ktefi k nému vydali dne 16. 8. 2019
souhlasné stanovisko pod €. j. UKRUK155982/2019-2.

4. Toto opatfeni bylo schvédleno dékanem fakulty a vydédno dne 27. 8. 2019 s ucinnosti k 1. 9. 2019.

V Praze dne 26. 8. 2019
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doc. Jifi Mrazek, Th.D.



