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Pravidla pro pouzivani hlavi¢ckového papiru na UK FTVS
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Odpovidéa: doc. PhDr. Irena Parry Martinkové, Ph.D.

¢1. 1
Uvod

Toto opatfeni slouzi pro stanoveni pravidel pro pouzivani hlavi¢kového papiru na UK FTVS.

Cl.2
Charakteristika hlavickového papiru

Hlavi¢kovy papir byl navrzen v souladu s jednotnym vizualnim stylem UK a je vyhotoven
v Cernobilé podobé, v ceské a anglické verzi ve formatu doc.

Hlavickovy papir ve formatu pdf's vodotiskem ,,VZOR* je v ptiloze tohoto opatieni:

Ptiloha ¢. 1: Cernobila ceska verze.
Ptiloha ¢. 2: Cernobila anglicka verze.

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

Ptiloha €. 3: Papir se zahlavim UK FTVS.

(L3
Zikladni formalni naleZitosti dokumentu na hlavickovém papiru

Kazdy vyhotoveny tfedni dokument musi obsahovat datum a misto vzniku dokumentu, resp.
podpisu dokumentu, jméno/nazev adresata a adresu adresata (v pravém hornim rohu), stru¢ny
popis pfedmétu (véc), ktery je dokumentem vyfizovan, jméno, piijmeni a funkce
zaméstnance, ktery dokument vyfizuje/podepisuje, Cislo 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 Gfedni jednéni,
a dalsi dokumenty dilezité pro fungovani UK FTVS.

Vice podrobnosti viz Opatieni rektora UK ¢&. 6/2013, ¢1. 9, http://www.cuni.cz/UK-491 | .html
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CL 4
Uéel pouziti hlavi¢kového papiru

Hlavickové papiry lze vyuZzivat pro ucely oficialniho jedndni jménem UK FTVS.
Pro ostatni dokumenty lze vyuzit zjednoduSené verze (tj. papir se zédhlavim UK FTVS).
CL5
Dostupnost hlavickového papiru

Ceska verze hlavickového papiru v elektronické podobé je na sekretariatu dékanky,
uprodékani a u tajemnika, na persondlnim oddéleni, ve mzdové uctarné, na studijnim
odde¢leni, na sekretaridtu pedagogickych praxi a na oddéleni celozivotniho vzdé¢lavani,
anglickd verze je na sekretariatu dékanky, na zahraniénim a na védeckém odd¢leni.

Pro vedouci kateder a center je hlavickovy papir v ceské verzi k dispozici v sekretariatu
dékanky, anglickd verze je kdispozici na zahrani¢nim oddé€leni. Pii nutnosti vyuziti
hlavi¢kového papiru je tfeba zaslat pfipraveny dopis na piislusné odde€leni.

Dopis na hlavickovém papiru 1ze posilat e-mailem vyhradn¢ ve formatu pdf.

CL6
Zavérefna ustanoveni

Toto opatfeni vstupuje v platnost dnem podpisu dékanky a nabyva G¢innosti 1. zaii 2016.
Timto opatienim se rusi opatieni dékanky ¢. 7/2014. /
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V Praze dne 1. zafi 2016 doc. MUDr. Eva Kohlikova, CSc.
dékanka fakulty
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