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OPATRENI DEKANA ¢&. 11/2012, kterym se vydéva
Spisovy iad Filozofické fakulty Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich

¢ j. DFF/17/12

V souladu s pfisluSnymi pravnimi pfedpisy a Opatfenim prorektora R 189 ze dne 5. ledna
2012, kterym se vydava Spisovy tad JihoCeské univerzity v Ceskych Budégjovicich a
Dodatkem ¢. 1 k Opatieni prorektora R 189 ze dne 19. prosince 2012, vydavam toto
opatreni.

1.
Predmét upravy

Toto Opatfeni dekana fesi vykon spisové sluzby na Filozofické fakulté JihoCeske
univerzity v Ceskych Budg&jovicich (déale jen FF JU) v souladu s pfislusnymi pravnimi

predpisy a Opatienim prorektora R 189 ze dne 5. ledna 2012 a Dodatkem €. 1 k Opatieni
prorektora R 189 ze dne 19. prosince 2012.

Il
Cinnost a organizace podatelny FF JU

1. Splatnosti od 1, ledna 2013 podatelna Rektoratu Jihogeské univerzity v Ceskych
Budéjovicich pracuje jako centrdlni podatelna sou¢asti kampusu JU.

2. Provozni doba podatelny FF JU a centrélni podatelny Rektoratu JU (dale jen CP):

ufedni hodiny: pondeli — patek

Podatelna FF JU Centralni podatelna Rektordtu JU
10:30 - 11:00 9:30 - 11:00
13:15 - 13:45 12:30 - 14:00

3. Zasilky ur¢ené k odeslani se za FF JU shromazd'uji na podatelné FF JU, ¢. dv. 02 043.
4. Zptisoby odesilani dokument? prostiednictvim Ceské posty, s. p.
a) Standardni zpiisob odeslani

Dokumenty pfedané povéfenym pracovnikem fakulty (podatelna FF JU) na CP do 8.00
hod budou odeslany v den pfedani. Dokumenty pfedané po 8.00 hod budou odeslany
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nésledujici den, Odesilani dokumentt prostiednictvi Ceské posty probiha kazdy pracovni
den v ¢ase 8:00 — 8:30 hodin — dle bodu 14 pismeno d) Dodatku ¢. 1 k Opatieni prorektora
R 189/2012.

b) Nestandardni zpasob odeslani (odeslani dokumentu je poZadovano na den shodny
se dnem vytvoieni dokumentu):

Odesilatel oznami na podatelnu FF JU osobné, telefonicky ¢i mailem pozadavek do 11:45
hod, povéfeny pracovnik fakulty preda informaci CP dle bodu 14 pismeno d) Dodatku €. 1
k Opatteni prorektora R 189/2012.

¢) Ostatni (pozadavek na odeslani jednotlivé zésilky ve dnu shodném, ktery vznikne po
14:30 hod), si zajisti pracovnici sami osobnim podanim na Ceské poité. Doklad o
zaplaceni poStovného predkladd zaméstnanec k vyactovani ndasledujici den na
ekonomickém oddéleni FF JU formulafem ,,Vyuctovani za hotové®.

d) Hromadn4 korespondence
Odesilatel je povinen projednat pfedem s povéfenym pracovnikem fakulty (podatelna FF
JU) osobné, telefonicky ¢i mailem odesldni hromadné korespondence. Povéfeny

pracovnik FF JU projedna nasledné dle bodu 14 pismeno d) Dodatku €. 1 k Opatieni
prorektora R 189/2012 se zaméstnancem CP.

5. Interni zésilky JU

Zasilky z FF JU adresované na jednotlivé soucasti JU predava odesilatel do podatelny FF
JU (€. dv. 02 043) v jeji provozni dobé. Povéfeny pracovnik FF JU tyto zasilky pfeda do
CP do oznagené piihradky soucasti JU.

6. Pro pfijem doslych zasilek ma kazdy utvar (dstav ¢i oddéleni) FF JU pfidélenu
samostatnou pfihradku pro pfijem dokumentt, podatelna FF JU, ¢. dv. 02 043. Povéfeny
pracovnik FF JU vyzvedne na CP dokumenty, které mu pteda pracovnik CP v Elenéni
doporuc¢ena posta, posta obycejnd. Interni dokumenty vyzvedavd na CP z oznafené
schranky své soucasti. Tyto dokumenty rozdéli do prihradek jednotlivych dstavi a
oddéleni.

1.
Cinnost a organizace spisoven Filozofické fakulty JU

1. Spisovny
Povéfeni vedenim
Nazev Mistnost spisovny Zastup
hlavni 01021 Ing. Iva Hondlikova Alena Slovackova
studijni 00 032 Mgr. Monika Hosnedlova Jana Kortusova
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Piistup do spisovny ma pouze zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny a jeho zastup
(dale pracovnik spisovny) & jeho nadfizeny. Ostatni zaméstnanci pouze v jejich
piitomnosti.

Skartaéni f{zeni dokumenti uloZenych ve v3ech spisovnich FF JU zajidt'uje dékanem
povefeny pracovnik koordinujici spisovou sluzbu v ramei FF JU.

2. Struktura spisoven
Piiloha ¢. 1 Spisovny FF JU

Ptiloha ¢. 1 Struktura hlavni spisovny FF JU

3. Ukladani dokumentt

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skarta¢ni lhity ulozeny ve
spisovnach FF JU.

Dokumenty piedavané do spisoven musi byt uloZeny v ukladacich obalech (archivnich
krabicich, kartonech, balicich ¢i pofadacich).

Ptedavajici opatii ukladaci obal témito udaji (vzor $titku viz pfiloha &. 2)
e nazev predavajictho utvaru

pofadové ¢islo

stru¢né znaceni obsahu

spisovy znak

rok vzniku

skartaéni znak a lhiita

Dokumenty a spisy jsou ukladany do spisovny na zékladé predavaciho protokolu - viz
ptiloha ¢. 3. Pfedédvaci protokol vyhotovi pfedavajici ve dvou vytiscich a soucasné jej
preposle elektronicky pracovnikovi povéfenému k provadéni skartaéniho fizeni na FF JU.
Pracovnik spisovny piezkouma, zda ukladany dokument nebo spis je Gplny a je v souladu
s obsahem predévaciho protokolu.

Zapuj¢eni dokumentu ze spisovny se musi evidovat v knize oznacené Evidence vypijcek
dokumentt — viz piiloha ¢. 4. Tato evidence musi byt vedena v kaZzdé spisovné FF JU a
pracovnik spisovny odpovida za jeji spravné vedeni. Dokumenty ze spisovny se zaptjéuji
na dobu nejvyse 30 dnti. Archivélie se zaptjcuje jen ve vyjimeénych piipadech, jinak se
poskytuje kopie. Pfeddvani dokumentd vyplijcenych ze spisovny dalSim osobam neni
dovoleno bez tddného pievodu vypijcky.
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IV.
Zaveérecna ustanoveni

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

Opatieni nabyva u¢innosti dnem jeho vydani.

V Ceskych Budg&jovicich dne 27. 12, 2012

Y A —
prof. PaedDr. Viadimir Papouseks€Sc.

délyaﬁ FF JU

Ptilohy:

Ptiloha €. 1 Spisovny FF JU

Ptiloha ¢. 2 Stitek pro archivaci (pro kazdou spisovnu)

Ptiloha ¢. 3 Pfedavaci protokol pro uloZeni dokumentt do spisovny (pro kazdou spisovnu)
Priloha ¢. 4 Evidence vyptijcek



