SBIRKA ROZHODNUTI A OPAT RENI
JIHO CESKE UNIVERZITY V CESKYCH BUDEJOVICICH
ZEM EDELSKE FAKULTY

Cislo: 5/2012 Mezna 2012

Opatieni d¢kana Zemgdélské fakulty JU — SPISOVY RAD

SPISOVY RAD

V souladu s fislusnymi pravnimi fedpisy a Opaéenim prorektora R 189 ze dne 5. ledna
2012 vydavam toto opiani.

l.
Predmét Upravy

Toto OpateniieSi vykon spisové sluzby na Z&mlské fakult JU (dale jen ZF JU).

Il
Cinnost a organizace podatelny ZF JU

1. Provozni doba
9:00 - 12:00
12:30 — 14:00

2. Predani zasilek na podatelnu
o Zasilky ukené k odeslani ve dni shodném s datéed@ni na podatelnuripma
podatelna do 7:30 hod. do ozeaé pihradky pro pijem zasilek.
» PoZadavek na odeslani jednotlivé nebo hromadnéya& dni shodném s datem
piedani na podatelnu, ktery vznikne po 7:30 hodagstt pracovnici sami. Doklad
0 zaplaceni poStovnéhaguklada zarstnanec k vy&tovani na pokladnu ZF JU
formul&em Vy(lEtovani za hotoveé.

3. Informace

PoZadavek na odeslani hromadné korespondenceijgeepgwojednat odesilatetgiem se
zanestnancem podatelny.

Kazdy utvar ZF maifdélenu samostatnouibradku pro pijem dokument.

4. Interni zasilky JU

Zasilky ze ZF JU adresované na jednotlivécgsti JU odesilatel fize gedavat pimo na
podatelnu v provozni débpodatelny a mimo provozni dobu podatelny do ¢ené
prihradky pro pijem zasilek.

Zamestnanec podatelny ZF JU tyto zasilkiega do podatelny Rektoratu, kde ma kazda
souast JU vlastniihradku.



[l.
Cinnost a organizace spisovny ZF JU

1. Spisovny
Nazev spisovny| Cislo mistnosti Budova Powteni vedenim spisovny Zastup

personalni 020199058 A Mgr. LenkarR&ova Mgr. Michal Marusak

studijni 020199060 A Mgr. Marie Kukkova Jana Kropskova

ekonomicka 020199043 A Ing. Jaroslava Holbojova rtiia Malikova
020300033 B Ing. Jaroslava Holbojova Martina Mal&

dekanat 020300033 B Ing. Markéta Fuskova Karlaiakova

stavebni 020199022 A ZddaDvorak Jana Krop&kova
020199084 A Zdetk Dvorak Jana Kropgkova

Pristup do spisovny ma pouze z&sinanec posteny vedenim spisovny a jeho zastup (dale
jen pracovnik spisovny) jeho nadizeny. Ostatni zaéstnanci pouze v jejichifilomnosti.

Skart&ni fizeni dokumerit uloZzenych ve vSech spisovnach ZF JU Zajs& powieny
pracovnik.

2. Ukladani dokumeni

VSechny vyizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvaartakni lhaty ulozeny ve
spisovnach ZF JU.

Dokumenty pedavané do spisoven musi byt uloZzeny v ukladacbzdieoh (archivnich
krabicich, kartonech, balicich poradaich). Redavajici opdt ukladaci obaldmito Udaji
(vzor Stitku viz pilohac. 1)

* nazev pedavajiciho Utvaru

* poradovécislo

* struiné zngeni obsahu

* spisovy znak

* rok vzniku

» skart&ni znak a liita

Dokumenty a spisy jsou ukladany do spisovny naazikpiedavaciho protokolu - viz
piiloha ¢. 2. Redavaci protokol vyhotoviipdavajici ve dvou vytiscich a s@sreé jej
piepoSle elektronicky pracovnikovi pgenému k provashi skart&nihotizeni na ZF JU.
Pracovnik spisovnyipzkouma, zda ukladany dokument nebo spis je Upieyvasouladu
s obsahemigdavaciho protokolu.



Zapij¢eni dokumentu ze spisovny se musi evidovat v kazetené Evidence vypéek
dokument — viz piiloha¢. 3. Tato evidence musi byt vedena v kazdé spis@amJU a
pracovnik spisovny odpovida za jeji spravné vedeakumenty ze spisovny se Zgguji

na dobu nejvyse 30 dnArchivalie se zafjcuje jen ve vyjiménych gipadech, jinak se
poskytuje kopie. Fedavani dokumeft vypajéenych ze spisovny dalSim osobam neni
dovoleno bezadného fevodu vypjcky.

V.
Zavéreéna ustanoveni

Vedouci pracovnici ZF JU jsou povinni seznamit isgnim tohoto Opaeni své potizené
zanestnance.

Opateni nabyva €&innosti dnem jeho vydani.

Ing. Karel Suchy, Ph.D.
prodkan po¥ireny vedenim Zeguélské fakulty JU
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Stitek pro archivaci
Pedavaci protokol pro uloZeni dokumélo spisovny
Evidence vyjjcek
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