Opatreni dékana €. 9/2016

Pravidla pro jednotné zpusoby uzivani dopisniho papiru na
FHS UK

V souladu s Opatfenim rektora ¢. 1/2015, Pravidly pro jednotné zpusoby grafického uzivani znaku Univerzity Karlovy
v Praze, a pfilohou tohoto opatfeni, Pravidly jednotného vizualniho stylu, a také Opatfenim dékana ¢&. 12/2014,
Stanovenim podminek pro vedeni spisové sluzby FHS UK , vydavam toto opatieni stanovujici zavazny standard uZiti
(jopisnl'ho papiru na Fakulté humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale jen ,dopisni papir®):

Cl.1

Uziti dopisniho papiru

1. Dopisni papir uzivaji pfedstavitelé vedeni fakulty v akademické a reprezentativni komunikaci a zaméstnanci FHS
UK (zejména na jednotlivych oddélenich dékanatu a védecko-pedagogickych pracovistich) v ifedni korespondenci. Pro
jednotlivé odesilatele je uréen odliSny vzor dopisniho papiru.

3. Dopisni papir se uziva pouze v ¢eské &i anglické jazykové varianté (pfitom vlastni text dopisu mize byt psaniv jiném
jazyce), v barevném nebo &ernobilém provedeni.

4}. Poskytnuti dopisniho papiru v listinné nebo elektronické podobé jinym osobam je zakazano.

Cl.2

Popis dopisniho papiru

1.V levém hornim rohu v zahlavi dopisniho papiru je umisténo logo FHS UK, jehozZ pouziti se fidi Pravidly jednotného
vizualniho stylu UK, a také oznaceni odesilatele. Umisténi a vzhled téchto udaju je zavazny a nesmi se ménit.

2. Vlastni text dopisu je psan pismem Cambria ve velikosti 11,5 bodu, s fadkovym prokladem 1,3. Text je zarovnan
vlevo, nikoli do bloku, a ma aktivované déleni slov. Odstavce se bézné neoddéluji prazdnymi fadky, ale odstavcovou
zarazkou o velikosti 6 mm.

3.V zapati je umisténa adresa, telefon a e-mail odesilatele a také adresa webovych stranek fakulty. VSechny udaje jsou
psany pismem Cambria ve velikosti 9 bod(.

CL3

Prechodna a zavérec¢na ustanoveni

1. Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu. Uginnost opateni je od 1. zaFi 2016.

2. Distribuci dopisnich papirt na jednotliva pracovisté (sekretariaty) provede sekretariat dékana elektronickou formou.
3. Tato pravidla nahrazuji vSechny pfedchozi zplsoby uZivani dopisniho papiru na FHS UK.

V Praze dne 14. 7. 2016
Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan
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