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Cislo:10/2012 31. prosince 2012

Zem&d&lska fakulta JU — VYKON SPISOVE SLUZBY

VYKON SPISOVE SLUZBY

V souladu s ptislusnymi pravnimi pedpisy, Opatienim R 189 ze dne 5. ledna 2012 a Dodatkem ¢. 1 k Opatieni
R189 ze dne 19. prosince 2012 vydavam toto opatieni.

l.
Piredmét upravy

Toto Opatieni fesi vykon spisové sluzby na Zemédéelské fakulté JU (dale jen ZF JU).
1.
Podatelna
1. Podatelna Zemédélské fakulty od 1.1.2013

0Od 1.1.2013 rusim podatelnu ZF JU a piijem i odesilani po$tovnich zasilek piebira centralni podatelna (CP)
na Rektoraté JU.

e provozni doba CP dle bodu 14 pismeno a) Dodatku ¢.1 k Opatieni prorektora R 189 /2012 je stanovena
9.30-11.00 hod

12.30 - 14.00 hod

e  dokumenty odesilané z fakulty prostfednictvim CP jsou pfedavany na CP v ¢lenéni dle bodu 14 pismeno
b) Dodatku ¢.1 k Opatieni prorektora R 189 /2012

- interni posta
- oby&ejna posta - odesilana a piijimana prostiednictvim Ceské posty, s. p.
- doporuéena posta - odesilana a piijimana prostfednictvim Ceské posty, s. p.
e  piedani dokumentl z CP na Zemédélskou fakultu bude probihat dle bodu 14 pismeno ¢) Dodatku ¢€.1 k
Opatieni R 189 /2012 povétenou osobou v ¢lenéni interni, doporucena a obycejna posta
e povefené osoby Zemédelské fakulty predavaji dokumenty na CP dle bodu 14 pismeno b) Dodatku

¢.1 k Opatfeni prorektora R 189 /2012 a ptebiraji z CP zasilky pro ZF JU

e dle bodu 14 pismeno d) Dodatku ¢.1 k Opatieni prorektora R 189 /2012 odesilani dokumentt
prostfednictvim Ceské posty odebira pracovnik Ceské posty denné v ¢ase 8.00 — 8.30 hodin



Moznosti zpiisobu odeslani

e  Standardni zpiisob odeslani
Dokumenty ptfedané odesilatelem nebo povétenym pracovnikem soucasti na CP

od 8:00 hodin jednoho dne“D* do 8:00 hodin néasledujiciho dne ,,D+1, budou CP
ptevzaty z CP a odeslany ve dni ,,D+1°.

e Nestandardni zpisob odeslani
o odeslani dokumentu je pozadovano na den shodny s dnem vytvoieni dokumentu
o odesilatel oznami na CP telefonicky ¢i mailem pozadavek odeslani do 12:00 hodin
o dokumenty pieda odesilatel na CP do 14:00 hod (individualné 1ze domluvit do 14:30
hodin)
e Jiny zpusob odeslani
o pozadavek na odeslani jednotlivé zasilky ve dnu shodném, ktery vznikne
po 14:30 hod si zajisti pracovnici sami

o doklad o zaplaceni postovného predklada zaméstnanec k vyuctovani nasledujici den na
ekonomické oddéleni Zemédé€lské fakulty formulafem ,,Vyacétovani za hotové®.

2. Podani zasilek k odeslani
Zasilky k odeslani mtze kazdy spisovy uzel pfeddvat do oznafené prihradky pro pfijem zasilek na
ZF JU — tfidirna v ptfizemi budovy ,,B*

Oby¢ejné zasilky oznacené v levém hornim rohu razitkem katedry ¢i nakladového stfediska a v dolnim
levém rohu PIDem = ¢islem ze spisové evidence.

Doporucené zasilky musi byt oznaceny napisem ,,Doporucené!“ pod razitkem katedry ¢i ndkladového
stiediska a soucasné musi byt ptiloZzen predavaci protokol daného spisového uzlu, ktery doporuc¢enou
zasilku odesila. Tento pfedavaci protokol potvrdi pfi pfevzeti na CP povéfena osoba, ZF JU si tento
dokument zalozi do své evidence odeslané doporucené posty. Zaroven povede evidenci doslé doporucené
posty, kde pievezme piedavaci protokoly z CP. Skartac¢ni doba téchto pfedavacich protokolt je 3 roky.

Pozadavek na odeslani hromadné korespondence (nad 20 ks zasilek) je povinen projednat
odesilatel prfedem se zaméstnancem CP podatelny.

3. Prijem doSlych zasilek
Pro ptijem doslych zasilek ma kazdy tGtvar (katedra ¢i nakladové stredisko) Zemé&délské fakulty ptidélenu
samostatnou piihradku.

Baliky budou pftebirat katedry ¢i nakladova stiediska. Pfi objednavce zboZi je nutné, aby na baliku byla
uvedena kontaktni osoba, telefonni ¢islo a misto dodani. Po doruceni ho piijemce zapiSe na svém spisovém
uzlu.



Cinnost a organizace spisoven ZF JU

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

personalni 020199058 A Mgr. Lenka Patizkova Mgr. Michal Marusak

studijni 020199060 A Miroslava Bauerova Ing. Milan Hasman,Ph.D

ekonomicka 020199043 A Ing. Jaroslava Holbojova Martina Malikova
020300033 B Ing. Jaroslava Holbojova Martina Malikova

dékanat 020300033 B Ing. Markéta Fuskova Karla Dvorakova

stavebni 020199022 A Zdenek Dvorak Jana Kropackova
020199084 A Zdenek Dvorak Jana Kropackova

Ptistup do spisovny ma pouze zamé&stnanec povéieny vedenim spisovny a jeho zastup (dale jen
pracovnik spisovny) ¢i jeho nadiizeny. Ostatni zaméstnanci pouze v jejich pfitomnosti.

Skartacni fizeni dokumentl ulozenych ve vsech spisovnach ZF JU zajist'uje povéfeny pracovnik.
2. Ukladani dokumenti

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

Dokumenty piedavané do spisoven musi byt uloZzeny v ukladacich obalech (archivnich krabicich,
kartonech, balicich ¢i potadacich). Predavajici opatii ukladaci obal témito idaji (vzor Stitku viz ptiloha
¢. 1)

nazev piedavajiciho utvaru
potadové ¢islo

stru¢né znaceni obsahu
spisovy znak

rok vzniku

skarta¢ni znak a Ihtita

Dokumenty a spisy jsou ukladany do spisovny na zaklad¢ predavaciho protokolu - viz pfiloha ¢. 2.
Predavaci protokol vyhotovi ptedavajici ve dvou vytiscich a sou¢asné jej pieposle elektronicky
pracovnikovi povéfenému k provadéni skartacniho fizeni na ZF JU. Pracovnik spisovny pfezkouma,
zda ukladany dokument nebo spis je uplny a je v souladu s obsahem ptedavaciho protokolu.

Zapujceni dokumentu ze spisovny se musi evidovat v knize oznacené Evidence vyptjcek dokumentl —
viz ptiloha ¢. 3. Tato evidence musi byt vedena v kazdé spisovné ZF JU a pracovnik spisovny




odpovida za jeji spravné vedeni. Dokumenty ze spisovny se zaptj¢uji na dobu nejvyse 30 dnd.
Archivalie se zapijcuje jen ve vyjimecnych ptipadech, jinak se poskytuje kopie. Preddvani dokumentt
vypujcenych ze spisovny dal§im osobam neni dovoleno bez fadného prevodu vypijcky.

V.
Zavérefna ustanoveni

Vedouci pracovnici ZF JU jsou povinni seznamit se znénim tohoto Opatfeni své podiizené
zameéstnance.

Opatteni nabyva uc¢innosti dne 1. ledna 2013 a zaroven se rusi opatieni dékana ¢. 5/2012.

Ptiloha: ¢. 1 Stitek pro archivaci
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Predavaci protokol pro ulozeni dokumentt do spisovny
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Evidence vypijcek



