SLEZSKA
UNIVERZITA

FILOZOFICKO-
PR{RODOVEDECKA
FAKULTA V OPAVE

Metodicky pokyn dékana ¢. 1/2018

Provozni rad spisovny Filozoficko-pFirodovédecké
fakulty v Opavé Slezské univerzity v Opavé

Vydano v Opavé, zaii 2018




SLEZSKA
UNIVERZITA

FILOZOQFICKO-
PRIRODOVEDECKA
FAKULTA V OPAVE

Metodicky pokyn dé€kana &. 1/2018

Provozni rad spisovny Filozoficko-pFirodovédecké

1)

D

D

1

fakulty v Opavé Slezské univerzity v Opavé

CL1
Uvodni ustanoveni

Tento provozni ad se vztahuje na spisovnu Filozoficko-pfirodovédecké fakulty v Opavé
Slezské univerzity v Opav& (déle jen ,spisovna®), kterd je umistina v arealw/budové na
Hradecké ulici 665/17,0pava.

CL2
Piistup do spisovny

Piistup do spisovny a jejich depozitAfd ma pouze zaméstnanec spisovny a jeho pFimy
nadfizeny. Ostatni zam&stnanci maji do spisovny piistup pouze v pEitomnosti zaméstnance
spisovny.

CL3
Preddvani dokumenti/spisii do spisovny

Pedavéanif dokumentit/spisi do spisovny problha podle piislusnych ustanoveni Spisového fadu
Slezské univerzity v Opavé, piipadné dal3ich p¥sludnych vnit¥nlch norem.

ClL 4

UloZeni dokumentii/spisii ve spisovné

O uloZeni dokumenti/spisii ve spisovné musi byt veden, viditeln& vyv&Sen a pravidelns
aktualizovan tzv. lokagnl pichled, ve kterém jsou zpravidla uvedeny tyto idaje:

a) oznafeni budovy (ndzev budovy),

b) oznafeni mistnosti (numerické nebo alfanumerické),
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c) oznaceni regaiu (&islo regalu v ramci mistnosti),
d) oznadeni paprsku (¢islo paprsku v ramei regalu),
¢) oznaCeni police (&islo police v ramci paprsku).

2) Za spravné uloZeni, zabezpcCeni dokumentti/spisii proti poskozeni a ztratam je odpovédny

pracovnik povéfeny vedenim spisovny,

ClLs

Podani Zddosti, vyFizeni Zadosti, nahliZeni do dokumenti, zapujéovani dokumenti

1} Dokumenty/spisy uloZené ve spisovné lze predloZit k mahlizeni nebo zapdj&it pouze

2)

3)

4)

3)

6)
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povéfenému zaméstnanci pracoviité, na kterém byly dokumenty/spisy vytizeny. Ostatnim
zamestnancim mohou byt dokumenty/spisy pfedloZeny k nahliZeni nebo zapiijéeny pouze
s¢ souhlasem vedouctho pracoviitd, na kterém byly dokumenty/spisy vyfizeny. Za
opravnénost zapiij¢eni dokumenti/spisi k nahlédnuti odpovid4 zam&stnanec spisovny.

Dokumenty/spisy ve spisovn¢ vyhledavd, predklddd k nahlédnuti a zapiijéuje pouze
zaméstnanec spisovny.

Zadost o vyhledani dokumentii/spisii pro nahliZeni nebo zapiijéeni ize podat
bud’ osobné v tifednich hodinach ve spisovng,
nebo pisemné na e-mailovou adresu: spisovna@fpf.slu.cz

Formuldf Z4dosti o vyhledani dokumenti/spist tvori pfilohu &. 1 tohoto Provozniho fadu.

Vyfizeni zidosti:
a) pri osobni ndvitéve v Giednich hodinach
a. ihned v piipadé jednoduchého vyhledani
b. vpiipadé sloZitého vyhleddvani bude Zadatel odkizdn na termin,
kdy budou dokumenty/spisy p¥ipraveny k nahliZeni
b) pfi podéni Zédosti emailovou postou budou dokumenty nachystany k nahliZeni nebo
zapiijéeni vco nejkrat§im moZném terminu a Zadatel bude o jejich nachystani
informovién.

NahliZen{ do dokumentii/spisi uloZenych ve spisovng a jejich zapiijéovani je povoleno, po
telefonické domluvé s pracovnikem spisovny v ifednich hodinach spisovny:

Pondélj 9,00 - 11,00
Stieda 9,00 - 11,00
nebo na zakladng osobni domluvy s pracovnikem spisovny.

Prezenéni nahliZzeni do dokumentii/spist uloZenych ve spisovné je moiné jen za trvalé
pfitomnosti zaméstnance spisovny.

Dokumenty/spisy Ize zapiij¢it mimo prostor spisovny na dobu jednoho kalendainiho mésice.
Vypijeka se zapiSe do evidence vypijéek a vypijsitel potvrdi jeji prevzeti svym podpisem.
Pfi vriceni dokumentd/spisi provede zamédstmanec spisovny kontrolu vracenych
dokumenti¥/spisii a jejich prevzeti potvrdi svym podpisem. Formulé¥ Zapisu o vypiijice ze
spisovny Filozoficko-pfirodovédecké fakulty Slezské univerzity v Opav¥ tvoil pilohu &. 2
tohoto Provozniho fadu.
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KaZdy, kdo si dokumenty/spisy ptjéuje nebo do nich nahlizi, pln& zodpovidd za jejich
bezpetnost a ochranu. Pfedani dokumenti/spisii vypiij¢enych ze spisovny daldim osobim neni
dovoleno bez fadného pfevodu vypiijéky. Pfed ukondenim pracovniho poméru na Slezské
univerzité v Opavé je kaZdy zamdstnancc povinen odevzdat viechny zapijéené
dokumenty/spisy zpét do spisovny.

Zaméstnanec spisovny vede evidenci o zapijdovani a nahlizeni do dokumenti/spisi
pfedanych do spisovny pres elektronicky systém spisové sluzby (dale jen ,,eSSL) dle
funkénosti systému také pfimo v eSSL.

10) NahliZeni do dokumentii/spist v digitdlni podob& je umoZnéno prostiednictvim eSSL (Zadateli

1)

1

se zobrazi poZadovany dokument/spis), ktery zabezpefuje rovnd% evidenci piistupi
(zapQjéovani a nahlizeni do dokumentl a spisii). Pokud neni moZné Zadateli piedloZit
k nahlizeni cely dokument/spis, je moZné jej vytisknout (vytvofit neovéienou kopii),
znelitelnit pasaze, s nimiz se Zadatel nesml seznamit, a poté piedloZit.

CL6
Skartaéni Fizeni

Podrobnosti skartadniho fizenl a postupu pii vyfazovani dokumenti na Filozoficko-
pfirodovédecké fakult¢ v Opavé Slezské univerzity v Opavé a pii pfedéni dokumentii
vybranych za archivilic do Archivu Slezské univerzity stanovuje Spisovy fad Slezské
univerzity v Opavé.

Cl.7

Zavéreéna ustanoveni

Tento Provozni fad je zavazny pro zaméstnance Filozoficko-pfirodov&decké fakulty v Opavé
Slezské univerzity v Opave.

2) Tento Provozni fad nabyva platnosti a Uéinnosti dnem vydani.

V Opaveé 2.9.2018

PFilohy:

Priloha
Slezské

& 1 — Zadost o vyhledani dokumentace ve spisovné Filozoficko-pfirodovédecké fakulty
univerzity v Opavé

Ptiloha &. 2 — Zapis o vypiijéce ze spisovny Filozoficko-piirodovédecké fakulty Slezské univerzity

v Opavé
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Pfiloha &. 1 Pofadové ¢islo/rok

Zadost o vyhledani dokumentace ve spisovné

Filozoficko-prirodovédecké fakulty Slezské univerzity v Opavé

Niazev pisemnosti:

Datum podani Zadosti:
Jméno a piijmeni Zadatele:
Pracovisté Zadatele:

Telefon a e-mail Zadatele:

Podpis Zadatele:

Datum predloZeni k nahliZeni:

Podpis pracovnika spisovny:




Pfiloha &. 2 Poiadové CGislo/rok

Zapis o vypiijéce ze spisovny

Filozoficko-pFirodovédecké fakulty Slezské univerzity v Opavé

Nazev pisemnosti:

Datum vypujéeni:
Jméno a piijmeni vypijcitele:
Pracoviste vypujditele:

Telefon a e-mail vypijcitele:

Podpis vypiijéitele:

Podpis pracovnika spisovny:

Datum vraceni:

Podpis pracovnika spisovny:

Datum zaloZeni do spisovny:

Podpis pracovnika spisovny:




