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OPATRENI DEKANA EF ¢. 25/2012
DODATEK ¢. 2

ke spisovému radu

20.12.2012

Clanek 1
Piredmét upravy

Dodatek ¢. 2 k Opatreni dékana ¢. 25/2012 tesi vykon spisové sluzby na Ekonomické fakulté JU
v souladu s prisluSnymi pravnimi predpisy a Dodatkem ¢. 1 k Opatieni prorektora R 189
ze dne 19. prosince 2012, kterym se vydava Spisovy rad Jihoc¢eské univerzity v Ceskych Budéjovicich.
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Clanek 2
Cinnost a organizace podatelny EF JU

0d 1. 1. 2013 rusim podatelnu Ekonomické fakulty Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budéjovicich.
Prijem i odesilani poStovnich zasilek prebird Centrdlni podatelna (dale jen CP) na Rektoraté JU.
Provozni doba CP dle bodu 14 pismeno a) Dodatku ¢. 1 k Opatieni prorektora R 189/2012 je
stanovena v rozsahu od pondéli do patku 9.30 - 11.00 hod. a 12.30 - 14.00 hod.

Zasilky urcené k odeslani se za Ekonomickou fakultu shromazduji do oznacené ptihradky pro
odesilani zasilek (ko$) - podatelna ptizemi.

Pro prijem doSlych zasilek méa kazdy utvar (katedra ¢i nakladové stredisko) Ekonomické fakulty JU
pridélenu samostatnou prihradku - podatelna prizemi.

Clanek 3
Druhy zasilek k odeslani

Obycejné zasilky budou oznacené vlevém hornim rohu razitkem Kkatedry ¢i nakladového
strediska a v dolnim levém rohu PIDem = ¢islem ze spisové evidence.

Doporucené zasilky budou oznacené napisem ,Doporucené” pod razitkem Kkatedry Cci
ndkladového strediska a soucasné s nimi bude ptiloZen piredavaci protokol (ve dvojim vyhotoveni)
daného spisového uzlu, ktery doporucenou zasilku odesila. Pfedavaci protokol potvrdi povérena
osoba pri prevzeti zasilek na CP. Evidenci odeslané a prijaté doporucené posty vedou na EF JU
pracovnice Ekonomického tseku, které zajist'uji predavani a prebirani zasilek na CP - Clanek 5.
Archivace predavacich protokolt je 3 roky.

Hromadna korespondence. Odesilatel je povinen projednat predem se zaméstnancem CP
odeslani hromadné korespondence telefonicky (tel.: 2032) ¢i mailem (email: dvoram@jcui.cz).
Odesilatel miiZe zaZzadat o doruceni korespondence ze soucasti na CP.

Baliky prebiraji asistentka dékana a referentka oddéleni védy a vyzkumu (piipadné dalsi
pracovnici), kteri zapisi balik do spisové evidence v systému iFIS a zajisti predani na K ¢i NS.

tel.: +420 387 772 800 Studentska 13
www: www.ef.jcu.cz 370 05 Ceské Budéjovice
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Clanek 4
Zpisoby odeslani

Standardni zpiisob odeslani
Dokumenty predané povérenym pracovnikem soucasti na CP do 8:00 hod budou odeslany v den
piredani. Dokumenty predané po 8:00 hod budou odeslany nasledujici den. Odesilani dokumentt
prostirednictvim Ceské posty probiha kazdy pracovni den v ¢ase 8:00 - 8:30 hodin - dle bodu 14
pismeno d) Dodatku ¢. 1 k Opatfeni prorektora R 189/2012.
Nestandardni zpiisob odeslani
a) Odeslani dokumentu je poZadovano na den shodny se dnem vytvoreni dokumentu:
e odesilatel oznami do 12:00 hodin na CP pozadavek na odeslani dokumentd a to
telefonicky (tel.: 2032) ¢i mailem (email: dvoram®@jcui.cz),
e odesilatel osobné predd dokumenty k odeslani do 14:00 hod na CP (individualné lze
domluvit do 14:30 hodin).
b) Odeslani dokumentu je pozadovano na den shodny se dnem vytvoieni dokumentu po14:30
hod.
e odeslani dokumentt si zajisti dany pracovnik osobnim podanim na Ceské posts,
e doklad o zaplaceni postovného predklada zaméstnanec k vyiactovani nasledujici den na
ekonomické oddéleni formularem ,Vydictovani za hotové“.

Clanek 5
Organizace predavani a prebirani zasilek na Centralni podatelnu

Povérené pracovnice Ekonomického oddéleni rozdéli dokumenty urcené k odeslani dle bodu 14
pismeno b) Dodatku ¢. 1 k Opatreni prorektora R 189/2012 na:

e interni postu,

e obyéejnou postu odesilanou a pfijimanou prostfednictvim Ceské posty,

¢ doporucenou postu odesilanou a piijimanou prostirednictvim Ceské posty.
Ve vySe uvedeném clenéni piedaji povérené pracovnice Ekonomického oddéleni - K950 a K 952
dokumenty na CP béhem provozni doby CP 9.30 - 14.00 hod. dle bodu 14 pismeno c) Dodatku ¢. 1
k Opatreni prorektora R 189.
Povérené pracovnice Ekonomického oddéleni - K950 a K 952 rovnéZ prevezmou dokumenty z CP,
které jsou urceny pro Ekonomickou fakultu. Dokumenty rozdéli do ptihradek jednotlivych kateder
a provoznich utvart.

Clanek 6
Cinnost a organizace spisoven Ekonomické fakulty JU

Na Ekonomické fakulté jsou zrizeny nasledujici spisovny

Povéreni
Nazev Mistnost Popis umisténi vedenim Zastup
spisovny

personalni 020199058 | budova A suterén Mgr. Korandova Ing. Coufalova

studijni 020199047 | budova A suterén

Kropackova Jana -

od1.1.2013 Mgr. Korandova

hlavni 020199046 budova A suterén

Kropackova Jana -

od1.1.2013 Mgr. Korandova

stavebni 020199084 budova A suterén Kraman Jan Kropackova Jana
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2) Pristup do spisovny ma pouze zaméstnanec povéieny vedenim spisovny a jeho zastup (dale
pracovnik spisovny) ¢i jeho nadrizeny. Ostatni zaméstnanci pouze v jejich pritomnosti.

3) Skartacni rizeni dokumenti ulozenych ve vSech spisovnach EF JU zajistuje povéreny pracovnik.
Clanek 7
Zavérecna ustanoveni
Vedouci pracovnici EF JU jsou povinni seznamit se znénim tohoto Dodatku €. 2 k Opatieni dékana

25/2012 a Dodatku ¢. 1 k Opatieni prorektora R 189/2012 své podrizené zaméstnance.

Opatteni nabyva dc¢innosti od 1. 1. 2013

doc. Ing. Ladislav Rolinek, Ph.D.
dékan Ekonomické fakulty
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