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OPATRENI DEKANA EF ¢.25/2012

ke spisovému radu

1.5.2012

L
Piredmét upravy

Toto Opatreni dékana resi vykon spisové sluzby na Ekonomické fakulté JU v souladu s ptisluSnymi pravnimi
predpisy a Opatienim prorektora R 189 ze dne 5.ledna 2012.

IL
Cinnost a organizace podatelny EF JU

1) Provozni doba podatelna Ekonomické fakulty

Utedni hodiny: pondéli - patek Podatelna Rektoratu Obéd
7:00 - 9:45
10:15-11:30 9:45-10:15 11:30 - 12:00
12:00-15:30

2) Podani zasilek k odeslani

Zasilky k odeslani mize odesilatel predavat v ifednich hodinach pfimo na podatelnu a mimo ufedni hodiny
podatelny do oznacené prihradky pro prijem zasilek.

a)

b)

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 prijem zasilek.

Pozadavek na odeslani hromadné korespondence (objem nad 20 ks zasilek) je povinen projednat
odesilatel pfedem 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 predkldadd zaméstnanec k vyuctovani na
ekonomické oddéleni EF JU nebo na pokladnu Rektoratu formulaiem , Vyuctovani za hotové“.

Podani interni zasilky (v ramci JU)
Zasilky urcené k odeslani ve dni shodném s datem piedani na podatelnu prijima podatelna do 9:30 hod.

do oznacené piihradky pro prijem zasilek. Zasilky jsou predavany do podatelny Rektoratu kazdy den
mezi 9:45 - 10:15 hod.

3) Prijem doslych zasilek

Pro ptijem doSlych zasilek ma kazdy utvar Ekonomické fakulty JU ptridélenu samostatnou piihradku.
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I11.
Cinnost a organizace spisoven Ekonomické fakulty JU

1) Spisovny

Nazev Mistnost Popis umisténi Povéreni vedenim Zastup
spisovny
personalni 020199058 budova A suterén Mgr. Korandova Ing. Coufalova
studijni 020199047 budova A suterén Stépanova Anna Kropéatkova Jana
hlavni . Crxo . Lo
020199046 budova A suterén Stépanova Anna Kropackova Jana
stavebni 020199084 budova A suterén Kraman Jan Kropackova Jana

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

Skartacni fizeni dokumentii uloZenych ve vSech spisovnach EF JU zajisStuje povéreny pracovnik.

2) UKkladani dokumenti
VSechny vytizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartacni lhiity uloZeny ve spisovnach EF JU.

Dokumenty predavané do spisoven musi byt uloZeny v uklddacich obalech (archivnich krabicich, kartonech,
balicich ¢i potadacich). Predavajici opatii ukladaci obal témito udaji (vzor Stitku viz priloha ¢. 1)

nazev predavajiciho utvaru (tyka se hlavni spisovny)
poradové ¢islo

stru¢né znaceni obsahu

spisovy znak

rok vzniku

skarta¢ni znak a lhtita

Dokumenty a spisy jsou uklddany do spisovny na zdkladé predavaciho protokolu - viz pfiloha ¢. 2. Predavaci
protokol vyhotovi predavajici ve dvou vytiscich a soucasné jej preposle elektronicky pracovnikovi povérenému
k provadeéni skartac¢niho fizeni na EF JU. Pracovnik spisovny piezkoumd, zda uklddany dokument nebo spis je
uplny a je v souladu s obsahem piedavaciho protokolu.

Zapujceni dokumentu ze spisovny se musi evidovat v knize oznacené Evidence vyptijcek dokumentt - viz priloha
¢. 3. Tato evidence musi byt vedena v kazdé spisovné EF JU a pracovnik spisovny odpovida za jeji spravné vedeni.
Dokumenty ze spisovny se zapijcuji na dobu nejvySe 30 dnd. Archivalie se zaptjcuje jen ve vyjimecnych
piipadech, jinak se poskytuje kopie. Predavani dokumentli vyputjcenych ze spisovny dal$im osobdm neni
dovoleno bez radného prevodu vypijcky.
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IV.
Zavérecna ustanoveni

Vedouci pracovnici EF JU jsou povinni seznamit se znénim tohoto Opati‘eni své podiizené zaméstnance.

Opatieni nabyva dc¢innosti dnem jeho vydani.

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

Priloha:

Stitek pro archivaci (pro kazdou spisovnu)

Piedavaci protokol pro uloZeni dokumentti do spisovny (pro kazdou spisovnu)
Evidence vypijcek

Opatteni rektora ¢. 189/2012 vcetné piiloh

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



