JIHOCESKA UNIVERZITA V CjESK\'(CH BUDEJOVICICH
PEDAGOGICKA FAKULTA

OPATRENI DEKANA C. 8/2012

SPISOVY RAD

V souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy a Opatienim prorektora R 189 ze dne 5. ledna
2012 vydavam toto opatieni.

L.
Pifedmét upravy

Toto Opatteni dékana fesi vykon spisove sluzby na Pedagogické fakulté JU (déle jen PF JU).

II.
Cinnost a organizace podatelny PF JU

1. Provozni doba
pondéli — patek 7:45 - 11:30 hodin 12:30 - 14:00 hodin

2. Predani zasilek na podatelnu

e Zasilky urcené k odeslani ve dni shodném s datem pifedani na podatelnu piijima
podatelna do 13:45 hodin.

e Pozadavek na odeslani jednotlivé nebo hromadné zésilky ve dni shodném, ktery
vznikne po 13:45 hodin, si zajisti pracovnici sami.
Doklad o zaplaceni postovného pfedkladd zaméstnanec k vyuctovani na pokladnu PF
JU formulafem Vyuctovani za hotové.

3. Informace

Pozadavek na odeslani hromadné korespondence je odesilatel povinen projednat pfedem se
zam¢stnancem podatelny.

Kazdy utvar PF ma piidélenu samostatnou piihradku pro pfijem dokumentt.

4. Interni zasilky JU

Zasilky z PF JU adresované na jednotlivé soucasti JU odesilatel pfedava na podatelnu.

Zasilka, kterd ma byt odeslana interni postou ve shodném dni pfedani na podatelnu, musi byt
dorucena na podatelnu PF JU do 8:00 hodin.

Povéteny zaméstnanec PF JU tyto zasilky pfeda do podatelny Rektoratu a soucasné vyzvedne
z podatelny Rektoratu interni zasilky adresované pro PF JU.
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I11.
Cinnost a organizace spisoven PF JU

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

personalni, J111 Jeronymova 10,

dékanat (050100029) | C. Bud¢jovice Hana Bfezinova Dana Pouzarova
J 520 Jeronymova 8,

ekonomicka | (050203003) | C. Budgjovice Olga Janasova Alena Dvotéakova
J 145 Jeronymova 8,

studijni (050200050) | C. Bud¢jovice |Mgr. Zuzana Svobodova| Véra Dariusova
J 106 Jeronymova 10,

(050100008) | C. Budgjovice |Mgr. Zuzana Svobodova| Hana Pejsarova

J517 Jeronymova 8,

stavebni (050203044) | C. Budgjovice Vaclav Halek
J 536 Jeronymova 8,

MTZ (050203018) | C. Bud¢jovice Alena Hajna Dagmar Dvotakova

Ptistup do spisovny ma pouze zameéstnanec povéreny vedenim spisovny a jeho zastup (dale
jen pracovnik spisovny) €i jeho nadfizeny, ostatni zaméstnanci pouze v jejich pritomnosti.

Skarta¢ni fizeni dokumentl uloZenych ve spisovnach PF JU zaji§tuji pracovnici povéteni
vedenim spisovny nebo jejich zastupci.

2. Ukladani dokumenta

VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartacni lhity uloZeny ve
spisovnach PF JU.

Dokumenty piedavané do spisoven musi byt ulozeny v uklddacich obalech (archivnich
krabicich, kartonech, balicich ¢i poradacich). Piedavajici opatii ukladaci obal témito daji
(vzor Stitku viz priloha ¢. 1):
e nazev spisovny
poradové ¢islo
strué¢né znaceni obsahu
spisovy znak
rok vzniku
skartacni znak a lhita

Dokumenty a spisy jsou uklddany do spisovny na zdklad¢ predavaciho protokolu — viz
priloha é. 2.

Zaptjceni dokumentu ze spisovny se musi evidovat v knize ozna¢ené¢ Evidence vypiijéek
dokumenti — viz priloha ¢. 3. Tato evidence musi byt vedena v kazdé spisovné¢ PF JU
a pracovnik spisovny odpovida za jeji spravné vedeni. Dokumenty ze spisovny se zapiijcuji na
dobu nejvySe 30 dnl. Archivédlie se zapljCuje jen ve vyjimecnych piipadech, jinak se
poskytuje kopie. Predavani dokumentii vyptjcenych ze spisovny dalSim osobdm neni
dovoleno bez fadného prevodu vypijcky.



IVv.
Zavérefna ustanoveni

Vedouci pracovnici PF JU jsou povinni sezndmit se znénim tohoto Opatieni své podiizené
zamgéstnance.

Opatieni nabyva uc¢innosti dnem jeho vydani.

V Ceskych Budgjovicich 31. 10. 2012

Mgr. Michal Vancura, Ph.D.
dékan Pedagogické fakulty JU

Ptilohy:

Cx

1 Stitek pro archivaci

Ptedavaci protokol pro ulozeni dokumentti do spisovny
3 Evidence vypujcek
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