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CL1
Uvod
Toto opatieni slouzi pro stanoveni pravidel pro pouzivani hlavickového papiru na UK FTVS.

Cl.2
Charakteristika hlavickového papiru

Hlavi¢kovy papir byl navrzen v souladu s jednotnym vizudlnim stylem UK a je vyhotoven
v ernobilé a barevné podobé, v ¢eské a anglické verzi ve formatu doc.

Cernobilou verzi lze pouzivat jen v celém Eernobilém dokumentu, barevnou verzi je tieba
pouzit, je-li néktera ¢ast dokumentu barevné.

Hlavi¢kovy papir ve formatu pdf s vodotiskem ,,VZOR™ je v piiloze tohoto opatieni:

Piiloha ¢. 1: Barevna Ceska verze.
P¥iloha ¢&. 2: Cernobila &eské verze.
Piiloha ¢. 3: Barevna anglicka verze.
Piiloha &. 4: Cernobila anglicka verze.

Déle je vyhotovena zjednodusena verze hlavickového papiru (tj. papir se zahlavim UK
FTVS), ktera je ve formatu pdf s vodotiskem ,,VZOR* v piiloze tohoto opatieni:

Piiloha €. 5: Papir se zahlavim UK FTVS.
CL3

Zakladni formalni nalezitosti dokumentu na hlavi¢kovém papiru

Kazdy vyhotoveny ufedni dokument musi obsahovat datum a misto vzniku dokumentu, resp.
podpisu dokumentu, jméno (ndzev) adresata, adresu adresata, stru¢ny popis pfedmétu (veéc),



ktery je dokumentem vyfizovan, jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery dokument
vyFizuje/podepisuje, &islo jednaci pivodniho dokumentu (podani) a pocet ptiloh dokumentu.

Jednacim ¢islem musi byt opatfeny zejména dokumenty dorucené a odeslané doporucenou
postou, datovou schrankou UK FTVS, dokumenty, jejichZ vyfizovani zaklada ufedni jednani,
a dal8i dokumenty dulezité pro fungovani UK FTVS.

Vice podrobnosti viz Opatieni rektora UK &. 6/2013, ¢1. 9, http://www.cuni.cz/UK-4911.html

Cl 4
Ukel poutziti hlavi¢kového papiru

Hlavi¢kové papiry lze vyuzivat pro uéely oficidlniho jednani jménem UK FTVS.
Pro ostatni dokumenty lze vyuzit zjednodusené verze (tj. papir se zahlavim UK FTVS).
CL5
Dostupnost hlavickového papiru

Ceska verze hlavi¢kového papiru v elektronické podobé je na sekretariatu dékanky,
u prodékant, tajemnika a na studijnim oddéleni, anglicka verze je na zahrani¢nim oddéleni,
studijnim oddéleni a védeckém oddé¢leni.

Pro vedouci kateder a center je hlavi¢kovy papir v Eeské verzi k dispozici v sekretariatu
dékanky, anglicka verze je k dispozici na zahrani¢nim oddéleni.

P¥i nutnosti vyuziti hlavickového papiru je tieba zaslat ptipraveny dopis na pfisluSné
oddéleni.

Dopis na hlavi¢kovém papiru lze posilat e-mailem vyhradné ve formatu pdf.

ClL6
Zavérecna ustanoveni

Toto opatieni vstupuje v platnost dnem podpisu dékanky a nabyva Gcinnosti 10. Cervna 2014.
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V Praze dne 10. ¢ervna 2014 doc. MUDr. Eva Kohlikova, CSc.
dékanka fakulty



