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CL1
Uvodni ustanoveni

1) Tento provozni fad se vztahuje na spisovnu Fakulty vefejnych politik v Opavé Slezské
univerzity v Opavé (dale jen ,,spisovna®), ktera je umisténa v budové Bezru¢ovo nam. 14,
Opava.

Cl.2
Pristup do spisovny

1) Piistup do spisovny a jejich depozitiifi ma pouze zaméstnanec spisovny a jeho piimy
nadfizeny. Ostatni zaméstnanci maji do spisovny piistup pouze v pfitomnosti zaméstnance
spisovny.

CL3
Piedavani dokumenti do spisovny

1) Predavani dokumentd a spisi do spisovny probihd podle pfislusnych ustanoveni Spisového
tadu Slezské univerzity v Opavé, pfipadné dalSich ptislusnych vnitinich norem. Na Fakulté
vetejnych politik bude probihat v terminech:

e k 30. bifeznu
e k3I. ¢ervenci
e k3l.fijnu



Cl 4

Podani zZadosti, vyFizeni Zadosti, nahlizeni do dokumenti, zapijcovani

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

dokumenta

Dokumenty uloZené ve spisovné Ize piedlozit k nahlizeni nebo zaptj€it pouze poveéfenému
zameéstnanci pracovisté, na kterém byly dokumenty vyfizeny. Ostatnim zaméstnancim mohou
byt dokumenty piedlozeny k nahlizeni nebo zaptjéeny pouze se souhlasem vedouciho
uvedeného pracovisté. Za opravnénost zapujceni dokumentli k nahlédnuti odpovida
zamgstnanec spisovny.

Dokumenty a spisy ve spisovné vyhledava, ptedklada k nahlédnuti a zapujéuje pouze
zameéstnanec spisovny.

Zadost o vyhledani dokumentace pro nahliZeni nebo zaptijéeni lze podat
a) osobné ve spisovné,
b) pisemné na e-mailovou adresu: lenka.souckova@fvp.slu.cz.

Formular zadosti o vyhledani dokumentace tvoti Ptilohu €. 1 tohoto Provozniho tadu.

Vytizeni zadosti probiha:
a. pri osobni navstéve ihned v ptipadé jednoduchého vyhledani
b. vpfipadé slozitétho vyhledavani bude zadatel odkazan na termin, kdy bude
dokumentace pfipravena k nahlizeni
a) pfi podani zadosti emailovou posStou budou dokumenty nachystany k nahlizeni nebo
zaptuj¢eni v co nejkratSim mozném terminu a zadatel bude o jejich nachystani
informovan.

Nabhlizeni do dokumentll ulozenych ve spisovné a jejich zapij¢ovani je povoleno na zakladné
osobni domluvy.

Prezencni nahlizeni do dokumentd uloZenych ve spisovné je mozné jen za trvalé piitomnosti
zameéstnance spisovny.

Dokumenty lze zaptjcit mimo prostor spisovny na dobu jednoho kalendainiho mésice.
Vyptjcka se zapise do evidence vypujcek a vypajcitel potvrdi jeji prevzeti svym podpisem.
Pii vraceni dokumentii provede zaméstnanec spisovny kontrolu vracenych dokumentd a jejich
pievzeti potvrdi svym podpisem. Formulat Zapisu o vypijcce ze spisovny Fakulty vefejnych
politik v Opavé Slezské univerzity v Opavée tvofi Prilohu €. 2 tohoto Provozniho fadu.

Kazdy, kdo si dokumenty ptjcuje nebo do nich nahlizi, pIn¢ zodpovida za jejich bezpecnost
a ochranu.

10) Zaméstnanec spisovny vede evidenci o zapUjcovani a nahlizeni do dokumenti a spist také

1)

v elektronickém systému vedeni spisové sluzby (SSL).

CL 5
Skartacni Fizeni
Podrobnosti skarta¢niho fizeni a postupu pii vyfazovani dokumentl na Fakulté vefejnych

politik v Opavé a pii predani dokumentl vybranych za archivalie do Archivu Slezské
univerzity stanovuje Spisovy fad Slezské univerzity v Opave.


mailto:lenka.souckova@fvp.slu.cz

CL6
Zavér ustanoveni

1) Tento Provozni fad je zavazny pro zaméstnance Fakulty vetfejnych politik v Opavé Slezské
univerzity v Opave.
2) Tento Provozni fad nabyva u¢innosti dnem vydani.

V Opave dne 24. 8. 2017 )
prof. PhDr. Rudolf Zacek, Dr.
d¢kan FVP SU v Opavé

Ptilohy:

Piiloha ¢. 1 — Zadost o vyhledani dokumentace ve spisovné Fakulté vefejnych politik v Opavé Slezské
univerzity v Opavé

Priloha ¢. 2 — Zapis o vypujcce ze spisovny Fakulté vetejnych politik v Opavé Slezské univerzity v
Opavé
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