Pokyn tajemnice ¢. 2/1999

7 vz

Spisovy a skartacni Fad UK FSV

Pro radné zajisténi manipulace s pisemnostmi, jejich uchovani a spisové sluzby na vSech pracovistich UK FSV

vydavam tento spisovy a skartacni féd Univerzity Karlovy v Praze — Fakulty socidlnich véd.
Cl1
Prijem zasilek a jejich tFidéni

1. Postou, osobné ¢i jinak dorucené pisemnosti prejima centralni podatelna UK FSV (dale jen fakulta) na
Smetanové nabr.6, Praha 1. To plati i o pisemnostech prevzatych pracovniky fakulty mimo sidlo fakulty.

2. Pri prijimani pisemnosti podatelna kontroluje, komu je pisemnost adresovana. Pisemnosti doruc¢ené
omylem vrati podatelna posté. Byla-li takova zasilka omylem oteviena, vyznaci na ni pracovnik
podatelny datum doruceni, omyl v otevieni a pfipoji svij podpis.

3. Prevezme-li pisemnost Uredniho charakteru jiny pracovnik, je povinen neprodlené ji odevzdat podatelné
k evidenci. Totéz plati i v pfipadé dodani faxem nebo elektronickou postou. Pisemnosti dodavané
posledné zminénym zpdsobem, je tfeba pro trvalé uchovani vytisknout na papir.

4. Po prevzeti vycleni podatelna ty, v jejichz adrese je jméno a prijmeni osoby uvedeno na prvnim misté a
preda je adresatim neoteviené. Zjisti-li adresat, ze takto zaslany dopis ma Ufedni charakter, vrati je
podatelné k evidenci. Dale oddéli zasilky, které nezapisuiji /tiskopisy/ a pisemnosti, které jsou
adresované bezpecnostnimu Utvaru ¢i oznacené jako tajné.

5. Podatelna vycleni doslé faktury, zapiSe je a tyz den ulozi do prihradky ekonomického oddéleni.

6. Podatelna oznadi kazdou prevzatou pisemnost (s vyjimkami dale uvedenymi) podacim razitkem na prvni
stranku pisemnosti.

7. Prilohy pisemnosti a dale knihy, Casopisy a tiskoviny se podacim razitkem ani datumkou neoznacuij.

8. Ke kazdé pisemnosti pripoji podatelna obalku, v niz byla pisemnost pridélena.

9. Podatelna porovna, zda u kazdé pisemnosti souhlasi pocet a druh uvadénych pfiloh se skutecnym
stavem, event. zavadu vyznaci na pisemnost.



Cl.2
Evidence a oznacovani pisemnosti

1. K evidenci doslé i odeslané Gredni pisemnosti slouzi podaci protokol, ktery je veden samostatné pro
kazdy kalendarni rok.

2. Podaci protokol obsahuje zavazné rubriky, kam se zapisuje:
Cislo jednaci,

datum doruceni, resp. u pisemnosti vzeslych z jednotlivych pracovist’ datum vzniku,
odesilatel, resp. prijemce,

obsah spisu, pocet priloh,

Udaj o vyfizeni a vypraveni pisemnosti,

o O O O O

ukladaci znacka podle spisového planu, popf. skartacni znak.

3. V podatelné se vedou k podacimu protokolu i rejstfiky — jmenny a vécny

v

ClL.3.
Vyfizovani pisemnosti

1. VSechny pisemnosti musi byt vyfizovany vcas, ucelné a hospodarné. Lhlity stanovené k vyfizeni
pisemnosti (obvykle 30 dn{l) jsou stanoveny obecné platnymi pfedpisy. V pfipadg, Ze Ihdta nemize byt
ze zavaznych dlvodd dodrzena, je tfeba odesilateli zaslat alespon dilci zpravu.

2. Vedouci kazdého pracovisté je povinen zajistit kazdodenni odebirani pisemnosti adresovanych jeho
Utvaru v podatelné. Pracovisté fakulty, ktera sidli v Celetné ulici, prebiraji pisemnosti pro sva pracovisté
v podatelné RUK. Pracovnik, ktery pisemnosti v podatelné za Gtvar odebird, potvrdi jejich prevzeti svym
podpisem v podacim sesité svého pracovisté.

3. K rtadnému vyfizovani pisemnosti se doporucuje vedeni internich podacich protokold na jednotlivych
pracovistich.

4. Zavcasné a spravné vyrizeni odpovida pracovnik, jemuz je pisemnost pfidélena ke zpracovani.

5.V pripadé vyfizeni pisemnosti telefonicky je tfeba ucinit zaznam na podani. U vyfizovani faxem nebo
elektronickou postou je nutné uchovat i kopii vyfizeni v tisténé podobé.



6. Vyhotovuje-li pracovnik fakulty pisemnost z vlastniho podnétu nebo na pokyn nadfizeného, vyzada si
predem v podatelné jednaci Cislo.

7. Odesilané pisemnosti musi obsahovat tyto formalni naleZitosti:

Cislo jednaci (Cislo podaciho protokolu podatelny, event. Cislo vlastniho protokolu
znacka podle spisového planu

datum vyfizeni

véc

jméno pracovnika, ktery véc vyfizuje

podpis opravnéného vedouciho pracovnika

o O O O O O O

event. pocet priloh

8. Pracovnik, ktery véc vyfizuje, je povinen zajistit, aby podle originalu pisemnosti byl vypracovan takovy
pocet kopii, aby jedna kopie byla soucast spisu. Vedouci pracovisté zodpovida za fadnou archivaci
pisemnosti.

9. Vedoucimu pracovnikovi, ktery je opravnén vyfizené véci podepisovat, se zpracovana pisemnost
predklada po parafovani kopie vedoucim pracovisté, ktery véc vyrizuje. Jde-li o pisemnost, kterou
podepisuje dékan fakulty, parafuje kopii originalu téz tajemnice fakulty.

10. Pisemnosti urcené k odeslani je tfeba predat do podatelny vzdy do 14 hodin, v patek do 12 hodin.
Radné prijaté a zapsané pisemnosti podatelna tyz den odesle.

11. Kazda pisemnost uréena do podatelny RUK musi byt odesilajicim pracovistém oznacena cislem jednacim
(vyznacit i na obalkach).

Cl.4
Ukladani pisemnosti

1. Vyfizované pisemnosti se ukladaji na kazdém pracovisti tak, aby k nim nikdo nepovolany nemél pristup.

2. K ddkladné evidenci se doporucuje vedeni internich podacich protokoll pro jednotliva pracoviste.

3. \Vyfizené pisemnosti se ukladaji po dobu provozné nezbytnou (zpravidla jeden rok) na pracovistich.



4. Pri ukladani se nerozliSuje korespondence prijata a odeslana, ale uklada se v Uplnosti podle platného
spisového fadu.

5. Po uplynuti provozné nezbytné doby se budou pisemnosti ukladat ve spisovné fakulty. K tomuto Gcelu
pripravi povéreny pracovnik na kazdém pracovisti v obdobi 15. — 30.11. kazdého roku veskeré
pisemnosti, které bude pozadovat archivovat ve spisovné fakulty. Pracovnik spisovny (event.jiny
povéreny pracovnik) si spisy vyzvedne a zajisti jejich uloZeni ve spisovné.

¢l.5

Skartace (vyfazovani) pisemnosti

1. Skartaci (vyfazovanim) pisemnosti se rozumi posuzovani a provoz pracovisté a vydéleni pisemnosti
s trvalou dokumentarni hodnotou, které musi byt nadale uchovany nejdfive ve spisovné fakulty, posléze
v Archivu UK.

2. Spisovy plan a skartacni rejstfik tvofi pfilohu tohoto pokynu.

Tento pokyn nabyva Gcinnosti dnem vydani.

V Praze dne 22.2.1999

Priloha
Priloha (pdf)

Dodatek k pokynu tajemnice 2/1999

Zajisténi manipulace s pisemnostmi, archivovani a skartace

Pro zajisténi radného archivovani pisemnosti na UK FSV je hlavni budové UK FSV, Smetanovo nabf. 6, Praha 1,
zfizen archiv. Vedenim archivu je povéren pracovnik podatelny. Do prostoru archivu mohou pracovnici dékanatu
a povéreni pracovnici institutd a dalSich soucasti fakulty vstupovat pouze v doprovodu tohoto pracovnika. Pri
ukladani pisemnosti je nutné pofidit seznam ukladanych pisemnosti (ve dvojim vyhotoveni). Pracovnik podatelny
a pracovnik, ktery predava spisy k archivaci, zkontroluji, zda seznam souhlasi s ukladanymi spisy a podepisi jej.
Jeden vytisk zlstane uloZen v podatelné, druhy obdrZi pracovnik, ktery spisy predava k archivaci.

V Praze dne 16.11.2000
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