Pfirodovédecka Jihoceska univerzita prof. RNDr. FrantiSek Vacha, Ph.D.

“. fakulta v Ceskych Bud&jovicich d&kan dean

Faculty University of South Bohemia
'. of Science in Ceské Budégjovice

Opatieni dékana ¢. D 52
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V souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy a Opatfeni prorektora R 189 ze dne 5. ledna
2012 vydavam toto Opatreni.

(N
Pfedmét apravy

Toto Opatreni fesi vykon Spisové sluzby na Pfirodovédecké fakulté JU (dale jen PFF JU).

1.
Cinnost a organizace podatelny PiF JU

1. Provozni doba:
6:30-11:00
13:00 - 14:30

2. Predani zasilek na podatelnu
e Zasilky k odeslani ve dni shodném s datem predani na podatelnu pfijima
podatelna do 10:30 hod.
e Pozadavek na odeslani jednotlivé nebo hromadné zasilky ve dni shodném
s datem predani na podatelnu, ktery vznikne po 10:30 hod., si zajisti
pracovnici sami. Doklad o zaplaceni poStovného predklada zaméstnanec k
vyuctovani na pokladnu PfF JU.

3. Informace
PoZzadavek na odeslani hromadné korespondence je odesilatel povinen pfedem
projednat s pracovnikem podatelny.

Pozadavek na odeslani jednotlivé nebo hromadné zasilky ve dni shodném k datu
predani na podatelnu, pokud bude zasilka podana na podatelnu mezi 10:30 - 11:00
hod., bude fesen individualné.

Kazdy utvar PfF ma pfidélenu samostatnou pfihradku pro pfijem.

4. Interni zasilky JU
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Zasilky z PfF JU adresované na jednotlivé soucasti JU predava odesilatel nebo jim
povéreny pracovnik osobné zaméstnanci podatelny v provozni dobé podatelny.

Zaméstnanec podatelny PfF JU tyto zasilky pfeda do podatelny Rektoratu, kde ma
kazda soucast JU vlastni pfihradku.

HI.
Cinnost a organizace spisoven PFF JU

1. Spisovny
Popis Povéreni vedenim
Nazev Mistnost umisténi spisovny Zastup
Budova AV,
_ S ‘I prizemi
Spisovna | 000900004 | mistnost P4 |Jitka Skalkova Hana Kabelova
Budova A, 3.
podlazi
_ S 2 mistnost
Spisovna | 010103004 | 404 Jitka Skalkova Hana Kabelova
Budova A, 1.
Spisovna studijni podlazi
. SO mistnost Bc. Eva
oddéleni 010101011 |212B lvana Voldfichova Hlavni¢kova

Pfistup do spisovny ma pouze zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny a jeho zastup di
jeho nadfrizeny.
Ostatni zaméstnanci pouze v jejich pfitomnosti.

Skartacni fizeni dokumenttd uloZzenych ve spisovnach PfF JU zajistuje povéfeny pracovnik.
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2. Ukladani dokumentt

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartacni lhity ulozeny
ve spisovnach PfF JU.

Dokumenty preddvané do spisoven museji byt ulozeny v ukladacich obalech
(archivnich krabicich, kartonech, balicich ¢i poradacich). Predavajici opatfi ukladaci
obal témito udaji (vzor Stitku viz Pfiloha ¢&. 1):

e nazev predavajiciho utvaru

e poradové Cislo/ &islo Utvaru ve spisovné

e stru¢né oznaceni obsahu

e spisovy znak

e rok vzniku

e skartacéni znak a lhidta

Dokumenty a spisy jsou ukladany do spisovny na zakladé Predavaciho protokolu - viz
Priloha ¢&. 2. Predavaci protokol vyhotovi pfedavajici ve dvou vytiscich a soucasné jej
preposle elektronicky pracovnikovi povéfenému k provadéni skarta¢niho fizeni na PFfF JU.
Pracovnik spisovny pfezkouma, zda ukladany dokument nebo spis je Uplny a je v souladu
s obsahem predavaciho protokolu.

Zapujc¢eni dokumentu ze spisovny se musi evidovat v knize oznacené Evidence vypujcek
dokumentl - viz Pfiloha ¢. 3. Tato evidence musi byt vedena v kazdé spisovné PiF JU a
pracovnik spisovny zodpovida za jeji spravné vedeni. Dokumenty ze spisovny se zapujcuji
nejvySe na dobu 30 dnd. Archivadlie se zapUjcuje jen ve vyjimecnych pfipadech, jinak se
poskytuje kopie. Pfedavani dokumentd vypGj¢enych ze spisovny dalsim osobam neni
dovoleno bez fadného prevodu vypUjcky.

V.
Zavérecna ustanoveni

Vedouci pracovnici PfF JU jsou povinni seznamit se znénim tohoto Opatfeni své podfizené
zaméstnance.

Opatfeni nabyva Gcinnosti dnem jeho vydani.

Ceské Budé&jovice, dne 9. ledna 2012
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prof. RNDr. Frantisek Vacha, Ph.D.
Dékan PFF JU

Priloha: ¢&. 1 Stitek pro archivaci
¢. 2 Predavaci protokol pro ulozeni dokumentt do spisovny
¢. 3 Evidence vypujcek
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