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PŘÍKAZ  DĚKANA č.   5 /2008 

 
PROVOZNÍ  ŘÁD PODATELNY 

 
I. Charakteristika pracoviště 

Podatelna 3.LF UK Praha je pracoviště děkanátu, které zajišťuje spisovou službu ve smyslu Spisového  a 
skartačního řádu 3.LF UK. 
Pracoviště podatelny je umístěno v 1NP budovy Ruská 87, Praha 10 v místnosti č. 107. 
 
 

II. Expedice a příjem písemnosti 
Četnost expedice odesílaných (doručovaných) písemností 
 

• Doručovací pošta    1x denně 
• RUK     2x týdně     Út a Čt  ve 13:00 hod. 
• FNKV     2x týdně     Út a Čt  ve 13:00 hod. 

 
V naléhavých případech zajišťuje pracovnice podatelny expedici odeslaných písemností častěji dle 
potřeby fakulty. 
 

III. Úřední hodiny podatelny 
 

Pondělí –Pátek:  od  07:30 -  do 08:30 hod. 
 od 10:00 -  do 11:00 hod. 
 od 11:30 -  do 14:00 hod.   

 
přestávka dle ZP :       od 11:00 – do 11:30 hod.   
 

 
IV. Závěrečná ustanovení 

1. Příkaz  je platný pro všechna pracoviště 3. LF UK. 
2.  Kontrolou dodržování příkazu  je pověřen vedoucí provozně technického oddělení. 
3.  Příkaz bude uveřejněn ve všeobecném elektronickém informačním systému. 
4. Příkaz nabývá platnosti a  účinnosti dnem podpisu. 
5.  Ruším platnost  Opatření tajemnice fakulty č.2/2004. 
 
Zpracovali: Hájková, Šnajdr 
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