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Opatieni dékana PiF JU D 129
ke
Spisovému rfadu ze dne 12. Gnora 2025

Dékan Prirodovédecké fakulty Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budéjovicich
(dale jen ,fakulta“ nebo ,PfF JU") vydava toto opatieni k organizaci spisové
sluzby na Pfirodovédecké fakulté JU.
Clanek I.
Pifedmét opatieni
Vykon spisové sluzby na PiF JU se fidi Opatrenim rektora, kterym se vydava
Spisovy Fad Jiho&eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich, &islo R 565, ze dne
19. 11. 2024.
Clanek .

Cinnost a organizace podatelny PfF JU

. Provozni doba podatelny PiF JU

Provozni doba podatelny PfF JU je stanovena v pracovnich dnech od 7.00
do 14.30 hodin. Pfijem, evidence a obéh dokumentd v digitalni i analogové
podobé se Fidi vyhradné Spisovym fadem Jihoceské univerzity v Ceskych
Budéjovicich.

Ve vazbé na obéh analogovych dokumentt (kopii) plati orienta¢ni ¢asové
intervaly:
o 7.00-10.00 hodin: Pfijem analogovych zasilek na podatelnu,
pfiprava a expedice rozvozu vnitfni posty fakulty;

o 12.00-14.30 hodin: Vydej analogovych zasilek (kopii) z podatelny na
spisové uzly fakulty.

Pievzeti analogovych zasilek (kopii) z podatelny PFF JU

Analogové zasilky (kopie) z podatelny PfF JU prebiraji osobné odpovédni
zaméstnanci spisovych uzl( v sidle fakulty Budova C, BraniSovska 1760 .
Spisové uzly z jinych objekt( fakulty vyuzivaji rozvoz vnitini posty fakulty,
jehoZ organizace je uvedena v odstavci (5) tohoto ¢lanku.

. Predavani analogovych zasilek na podatelnu PiF JU

Analogové zasilky uré¢ené k odeslani predava odesilatel na podatelnu
v provozni dobé uvedené v odstavci (1).

Nadmérné analogové zasilky
PoZadavek na odeslani hromadného poc¢tu analogovych zasilek (nad

Opatieni dékana ¢. D114
0 oznamovaci povinnosti pfed podavanim projektovych Zadosti
a zaruéeni védecké nezavislosti projektovych tymu



Prirodovédeckd Jihocesk& univerzita pref. RNDr. Frantisek Vachig, Ph.D.

". fakulta v Ceskych Budéjovicich dékan dean

Faculty University of South Bohemia
'. of Science in Ceské Budé&jovice

50 kusl) nebo analogové zasilky vétsiho objemu projedndva pracovnik
spisového uzlu alespori jeden pracovni den pfedem s pracovnikem
podatelny. Ten nasledné zabezpeci soucinnost provozné technického
oddéleni fakulty pro realizaci pfevozu na Ceskou postu, s. p.

5. Interni rozvoz a svoz analogovych zasilek (kopii) na PiF JU
Interni rozvoz a svoz analogovych zasilek (kopii) mezi jednotlivymi objekty
PfF JU je zpravidla zajistovan v pracovnich dnech dvakrat tydné (napft. utery
a Ctvrtek), v dobé od 10.00 do 12.00 hodin.
Pripadné zmény ¢i mimoradné terminy rozvozu schvaluje tajemnik fakulty
(v zastupu vedouci provozné technického oddéleni). Podrobny seznam
spisovych uzlt v budovach PfF JU, vé¢etné personalniho zajisténi, je uveden
v pfiloze tohoto opatreni.

Interni rozvoz a svoz analogovych zasilek (kopii) mezi PfF JU a Rektoratem
JU je zajistovan kazdy pracovni den, v dobé od 10.30 do 11.30 hodin.
Interni rozvoz a svoz analogovych zasilek (kopii) mezi PfF JU a Biologickym
centrem AV CR je zpravidla zajistovan v pracovnich dnech dvakrat tydné
(napf. utery a ctvrtek), v dobé od 10.00 do 12.00 hodin.

Clanek III.
Cinnost a organizace spisovny PfF JU
1. Vykon spisovny PiF JU

Vykon spisovny PfF JU se fidi Spisovym fadem Jihoceské univerzity
v Ceskych Budgjovicich (¢ R 565, ze dne 19. 11. 2024).

Spisovna Povéreny
¢ Nazev Mistnost |Popis umisténi|vedenim Zastup
spisovny
S2 Spi 52 - Budova AV BC CR Lucie Hana
S ST UMBR Kremli¢kova Sykorova
e ol o Budova AVBC CR | Hajnalka Renata
¢ 2, 7. personain suteren UMBR Baitarova Kopatkova

agenda a mzdy

Spisovna S2 -skiif ¢&. Budova AV BC CR Mgr. Jani
2 agenda védy a suterén UMBR Vancurt
vyzkumu
SO Spisovna 50 - 000902004(211) | Budova AV BC CR, | Ing. Jana Hanova | .
studijni oddéleni 000902005(212) | 2. patro Firerova
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Pristup do spisovny ma pouze zaméstnanec povéfeny jejim vedenim a jeho
zastup. Ostatni zamé&stnanci mohou vstupovat pouze v jejich pfitomnosti.

Ukladani analogového dokumentu do hlavni spisovny PfF JU

Dokumenty a spisy jsou ukladany do spisovny na zédkladé Predavaciho
protokolu. Pfedavaci protokol vyhotovi pfedavajici ve dvou vytiscich a
soucasné jej pieposle elektronicky pracovnikovi povéifenému k provadéni
skarta¢niho fizeni na PfF JU. Pracovnik spisovny pfezkoumd, zda ukladany
dokument nebo spis je Uplny a je v souladu s obsahem predavaciho
protokolu.

Zapujceni analogového dokumentu z hlavni spisovny PiF JU

Zapujceni analogovych dokumentt ze spisovny je evidovano v knize
Evidence vypujt¢ek dokumentl. Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny
odpovida za jeji spravné vedeni.

Originaly dokumenti se zapUGj¢uji na dobu nejvyse 30 dni, vyjma zapujcek
pro interni a externi kontrolni organy, které podléhaji schvalovacimu fizeni
tajemnika fakulty. Archivalie se zapuj¢uji jen ve vyjimecnych pripadech,
standardné se poskytuji kopie. Pfedavani dokumentt vypujé¢enych ze
spisovny dalsim osobam neni dovoleno bez radného pievodu vypujcky.

Clanek IV.

Zavérecna ustanoveni

. Vedouci pracovnici PfF JU jsou povinni seznamit se znénim tohoto opatieni

viechny své podfizené zaméstnance.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu a t¢innosti dnem
1. ledna 2025.

Aktualizace pfilohy opatfeni, zejména ve vazbé na zmény personalniho
zajisténi, nepodléha povinnosti vydani dodatku k tomuto opatieni.

’ v

Toto opatieni rusi pfedchozi opatfeni dékana PiF JU D52 ve znéni v¢.
pozdéjSich dodatka.
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Tento dokument nahrazuje znéni Opatfeni D 52 ze dne 9.ledna 2012.

" /\___\

prof. RNDr. Frantisek Vacha, Ph.D.
Dékan Pfirodovédecké fakulty JU

Prilohy:
e Seznam spisovych uzll PfF JU a personalni zajisténi, véetné zastupt pro
spisovou sluzbu GINIS
« Piedavaci protokol + Stitek

o Evidence vypujcek
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GINIS

nazev spisového uzlu oddéteni, které tam patii viastnik zastup viastnika
DéKan PFE D&kan Sykorova Kremlickova
Podatelna PiF viechno pro rozdéleni RTINS Sykorova
véda a Vyzkum PfF Oddéleni védy a vyzkumu Vanclru Kremli¢kova
- VSichni prodékani mimo VaV
Vedouci Useky PiF TE]emnik Kremli¢kova Sykorova
Technickéfspréva +IT
o Trefna

Hanova
Studijni PFF Studijni oddéleni Haver

Korcova

Tomkova

Firerova
Personélni oddéleni PiF Personalni oddéleni Bastafova
Ekonomickeé oddéleni PfF Ekonomické oddéleni Rokiiskova Kremli¢kova
Etickd komise Stifterova Kremlickova
Sena PiF - Sykorova KremliCkova
Disciplinarni komise PiF - Sykorova Kremli¢kova
KBO Katedra Botaniky - Weiterova KremliCkova
CPE Centrum polérni ekologie Bodnarova Kremli¢kova
KBE Katedra biologie ekosystém Kouteckd Kremli¢kova
KEBR Katedra experimentalni biologie rostlin Fialova Kremlickova
KME Katedra medicinské biologie Zizkova Kremli¢kova
KMBG Katedra molekularni biologie a genetiky Jungwirthova Kremli¢kova
KPA Katedra parazitologie Stifterové Kremli¢kova
KZO Katedra zoologie Maxerova Kremli¢kova
LAPE Laboratof archeobotaniky Bodnarova Kremli¢kova
oz Oddéleni jazkykl Kulerova Kremlickova




UAI Katedra aplikované informatiky Sumerauerova Kremli¢kova
UFY Katedra fyziky Kucerova Kremli¢kova
UCH Katedra chemie Zizkova Kremli€kova
UMB Katedra matematiky a biomatematiky Sumerauerova KremliCkova
CARS Ceska arkticka vyzkumna stanice Broz Kremli¢kova
- Centrum biomedicinksého vyzkumu a
CBVKD klinické diagnostiky Chmelaf KremliCkova
Propagace Propagace fakulty Nohavova Kremli¢kova
Centrum celoZivotniho vzdélavani a Centrum
CPV CZV piirodovédného vzdélavani Gardianova Kremlickova
Klementova BuneSové
Krinesova Ocaskova
Projektové Oddéleni rozvoje a projektl Kadlecova Cermakové
Zahrani¢ni oddéleni Zahrani¢ni oddéleni Okosy Kremli¢kova




