Smérnice ke spisové sluzbheée

1. Spisova agenda FF UK se ridi Spisovym a skartacnim radem
Univerzita Karlovy v Praze.

2. Prijem a evidenci pisemnosti zajisStuje podatelna, ktera
vede podaci denik Filozofické fakulty.

3. Zdkladni soucdsti a oddéleni dékandtu vedou vlastni
podaci denik.

4. Do podaciho protokolu se zapisuji vesSkeré doSlé a
odchozi pisemnosti. Pisemnosti, které se nezapisuji,
jsou uvedeny v priloze.

5. Do podaciho deniku se uvadi podaci ¢islo, odesilatel a
komu je zasilka urcena, c¢islo jednaci (¢j.) odesilatele,
struc¢ny obsah dokumentu, prilohy.

6. Obsah zdsilky (dokumentu) oznac¢i podatelna podacim
razitkem. Pokud nelze oznacCit dokument primo, oznaci se
zvlastni papir, ktery se k dokumentu pripoji. Doslé
pisemnosti opatri podatelna podacim razitkem s datem a
Cislem jednacim, vyznacCi pocCet priloh a oznaci nazvem
prebirajiciho Utvaru. Prebirajici dtvar eviduje zasilku
ve vlastnim podacim deniku pod vlastnim Cj. s vyznacenou
zkratkou zakladni soucasti (napr.: 1/ufar/2006).

7. DorucCené pisemnosti se vyrizuji pod c¢islem jednacim, pod
nimz jsou evidovany v podaci knize prebirajiciho dtvaru.
Pisemnosti vzniklé =z vlastniho podnétu fakulty
(prislusné soucasti) se vyrizuji pod cislem jednacim
prislusné soucasti.

8. Spisy, u nichz se navrhuje stanovisko jinych pracovniki,
a spisy vyzadujici schvdleni expedice jiného UGtvaru, se
vyrizuji pomoci vnitrofakultniho sdéleni, ve kterém se
strucné a vystizné uvede obsah podani popr. problému,
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ktery se resi, naznaci se mozné varianty resSeni a
zdlvodni se reSeni, které se navrhuje. Formular
interniho vnitrofakultniho sdéleni je prilohou této
smérnice.

9. Spisy jsou ukladdany do predani k archivaci — skartaci na
prislusném uGtvaru (vcéetné privodnich formuldrd interniho
vnitrofakultniho sdéleni). Navrh poddva vedouci zakladni
Utvaru tajemnikovi fakulty.

10. Tato smérnice nabyva GCinnosti 15. 9. 2006
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