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OPATRENI DEKANA EF ¢. 25/2012
DODATEK ¢. 1

ke spisovému radu

30. Fjna 2012

L
Piredmét upravy

Dodatek ¢. 1 k Opatfeni dékana ¢. 25/2012 upravuje vykon spisové sluzby na Ekonomické fakulté JU od
listopadu 2012 v souladu s prisluSnymi pravnimi predpisy a Opatfenim prorektora R 189
ze dne 5.ledna 2012.

1.

IL
Cinnost a organizace podatelny EF JU

1) Provozni doba podatelny Ekonomické fakulty od 1. 11.2012

a)

b)

Utedni hodiny: pondéli - patek Podatelna Rektoratu
7:30 - 8:30 9:45 - 10:15

Praci na podatelné EF JU budou od 1. 11. 2012 vykonavat sekretarky kateder EF JU, které se budou
stfidat po jednotlivych dnech. V dobé nemoci, ¢i jiné prekazky v praci povérené pracovnice, bude
vedoucim pracovnikem podatelny urcen jeji zastup.

Mimo ufedni dobu podatelny budou ostatni zasilky (baliky, EMS atd.) prebirat referentka VaV nebo
asistentka dékana, které predaji doSlé zasilky na podatelnu k jejich zapsani.

2) Podani zasilek k odeslani
Zasilky k odeslani mize odesilatel ptedavat v Gfednich hodinach pfimo na podatelnu a mimo ufredni hodiny
podatelny do oznacené prihradky pro prijem zasilek.
a) Podani externi zasilky
Zasilky urcené k odeslani ve dni shodném s datem predani na podatelnu prijima podatelna do 7:30 hod.
do oznacené prihradky pro piijem zasilek.
Pozadavek na odeslani hromadné korespondence (objem nad 20 ks zasilek) je povinen projednat
odesilatel predem se zaméstnancem podatelny.
PoZadavek na odeslani jednotlivé nebo hromadné zasilky ve dni shodném s datem predani na podatelnu,
pokud bude zasilka pfeddna na podatelnu mezi 7:30 - 8:00 hod., bude fesSen individualné.
Pozadavek na odeslani jednotlivé nebo hromadné zasilky ve dni shodném, ktery vznikne po 8:00 hod. si
zajisti pracovnici sami. Doklad o zaplaceni poStovného predklada zameéstnanec k vyuctovani na
Ekonomické oddéleni EF JU formulafem ,Vyuctovani za hotové“.
b) Podani interni zasilky (v ramci JU)
Zasilky urcené k odeslani ve dni shodném s datem predani na podatelnu pfijima podatelna do 8:30 hod.
do oznacené piihradky pro piijem zasilek. Zasilky jsou predavany do podatelny Rektoratu kazdy den
mezi 9:45 - 10:15 hod.
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3) Prijem doslych zasilek
Pro prijem doslych zasilek ma kazdy utvar Ekonomické fakulty JU pridélenu samostatnou piihradku.
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Cinnost a organizace spisoven Ekonomické fakulty JU

1) Spisovny

Nazev Mistnost Popis umisténi Povéreni vedenim Zastup
spisovny
personalni | 020199058 budova A suterén Mgr. Korandova Lucie Ing. Coufalova Hana

Stépanova Anna -
do 31.12.2012
Kropackova Jana -
od1.1.2013

studijni

020199047 budova A suterén Mgr. Korandova Lucie

Stépanova Anna -

hlavni 020199046 | budova A suterén do31.12. 2012
Kropackova Jana -

od 1.1.2013

Mgr. Korandova Lucie

stavebni 020199084 budova A suterén Kraman Jan Kropackova Jana

Pristup do spisovny ma pouze zaméstnanec povéreny vedenim spisovny a jeho zastup (dale pracovnik
spisovny) ¢i jeho nadiizeny. Ostatni zaméstnanci pouze v jejich piitomnosti.

Skartac¢ni fizeni dokumentl uloZenych ve vSech spisovnach EF JU zajistuje povéreny pracovnik.
IV.
Zavérecna ustanoveni
Vedouci pracovnici EF JU jsou povinni sezndmit se znénim tohoto Opatfeni své podfizené zaméstnance.

Opatreni nabyva tcinnosti dnem jeho vydani.

doc. Ing. Ladislav Rolinek, Ph.D.
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