Jiho&eska univerzita v Ceskych Budé&jovicich

Zdravotné socialni fakulta, vedouci ekonomického oddéleni
Jiroveova 24, 370 04 Ceské Budéjovice

B 38903 7710, E 1 602 158 202, e-mail: jsamkova@zstjcu.cz

Ceské Budgjovice
2. ledna 2013

Véc
Opatieni dékanky ZSF JU & 2 /2013 SPISOVY RAD

V souladu s platnymi pravnimi pfedpisy a Opatienim prorektora R 189 ze dne 5.ledna
2012 aR 224 ze dne 19. prosince 21012 dodatku &. 1 Spisovy fad vydavam opatfeni.

I

Predmét opatieni
Opatieni Fedi vykon spisové sluzby (dale jen SPSL) na Zdravotné socialni fakulté JU (dale
jen ZSF JU).

II.
Cinnost a organizace podatelny ZSF JU

1. Provozni doba podatelny ZSF JU
pracovni dny
pondeli, utery, étvriek, patek
od 8:00 do 10:00 hodin
(prijem posty na podatelnu, expedice vnitini posty)
od 10:00 do 12:00 hodin
(pFijem posty od Ceské posty, s.p., odnos posty na Ceskou postu, s.p.)
od 12.00 do 13.30 hodin
(videj posity z podatelny)

stieda

od 8:00 do 10:00 hodin

(pFijem posty na podatelnu, expedice vnitini posty)

od 10:00 do 12:00 hodin

(pFijem posty od Ceské posty, s.p., odnos posty na Ceskou postu, s.p.)
od 12.00 do 14:00 hodin

(vydej posty z podatelny)



2. Pitevzeti zasilek z podatelny ZSF JU

Zasilky z podatelny ZSF JU si piebiraji spisové uzly vnitini postou, jejiZ organizace je
uvedena v bodé 6. tohoto opatieni. Spisové uzly v sidle podatelny si vyzvedavaji zasilky
osobné na podatelng v provoznich hodinach podatelny, uvedenych v bodé 1. opatfeni.

3. Predavani zasilek na podatelnu ZSF JU

Zasilky uréené k odeslani ve dni shodném s datem pfedani na podatelnu pfijima podatelna
v provozni dobé podatelny, uvedené v bodé 1.

V pfipadé nutnosti odeslani jednotlivé nebo hromadné zasilky v aktualnim dni po 10
hodiné avizuje zaméstnanec spisového uzlu alespon jeden pracovni den pfedem.
PoZadavek na odeslani jednotlivé nebo hromadné zasilky v aktualnim dni, ktery vznikne po
10 hoding a neni pfedem avizovdn, zajistuje samostatné pfisluiny spisovy uzel, a to jak
fyzicky, tak zavedenim pfisluinych krokl v programu iFIS SPSL. Doklad o zaplaceni
poitovného nésledné bezodkladné piedklddd zaméstnanec k vydétovani na pfisluSném
formulari.

4. Piimé zasilani zasilek mezi ZSF JU a Rektoritem JU

Za zaslani zasilek pfimou cestou mezi ZSF JU a Rektoratem JU zodpovidaji v plném
rozsahu prisluiné spisové uzly ZSF JU, které pfimou cestu zaslani zvolily v programu
SPSL iFIS. Na podatelnu pfedavaji nejpozdéji pfed internim rozvozem v uréenych
oznatenych deskach, opatfenych piedavacimi protokoly a podatelna zodpovidd pouze za
technické piedani k nejbliZz§imu pievozu.

5. Informace

Pozadavek na odeslani hromadné korespondence (nad 50 zisilek) projednava povéfeny
pracovnik spisového uzlu alespofl jeden pracovni den pfedem se povéfenym pracovnikem
podatelny.

Kazdy spisovy uzel ZSF JU ma pfidélenu na podatelng samostatnou pfihradku pro piijem
zasilek.

6. Interni rozvoz a svoz zasilek na ZSF JU

Interni rozvoz a svoz zasilek mezi jednotlivyimi objekty ZSF JU a Rektoratem JU je
zajistovan v pracovnich dnech pondéli, stfeda, patek. Rozvoz a svoz zajist'uji pracovnici
technického oddéleni ZSF JU sluZebnim automobilem ve vyie uvedenych pracovnich
dnech zpravidla v dobé od 8.30 do 12 hodin a pfedani na jednotlivé objekty ZSF JU je
uvedeno v priloze €. 1 opatieni.

Interni pfevoz mezi objekty ZSF JU mimo vyie uvedené terminy fadného rozvozu a svozu
zasilek je realizovan mimofadné po pfedchozim projednani a schvileni tajemnikem
fakulty, v zdstupu vedoucim technického oddéleni fakulty, vedouci ekonomického oddéleni
fakulty v uvedeném pofadi.
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Cinnost a organizace spisovny ZSF JU

1. Spisovna

Hlavni spisovna ZSF JU je umisténa v objektu ZSF JU na adrese E.Destinnové 46, Ceské
Budéjovice, mistnost &. 060708.

Pistup do spisovny ma pouze zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny a jeho zastup.
Ostatni zaméstnanci pouze v jejich pfitomnosti.

Skarta¢ni fizeni dokumenti uloZzenych ve spisovné ZSF JU zajistuje povéreny
zaméstnanec ZSF JU.

2. Struktura spisovny
Prostorova struktura hlavni spisovny ZSF JU je uvedena v pfiloze £. 2 opatieni.

3. Uklidani dokumentu do hlavni spisovny ZSF JU

Vyfizené spisy a ostatni dokumenty jsou po dobu trvani skartaéni lhaty uloZeny ve
spisovné ZSF JU.

Dokumenty pfedavané do spisovny jsou pfi pfedani uloZeny v ukladacich obalech, v
archivnich krabicich. Pfedavajici opatii ukladaci obal ititkem s niZe uvedenymi udaji. Vzor
ititku je uveden v priloze €. 3. opatfeni.

Povinné udaje stitku ukladaciho obalu:
e nizev piedavajiciho utvaru
® struéné znaceni obsahu
s spisovy znak
s rok vzniku
» skartacni znak a lhata
Povéfeny zaméstnanec vedenim spisovny doplni pfi pfedani:
s poiadové ¢islo/Cislo utvaru ve spisovné
e (islo regalu spisovny

Dokumenty a spisy jsou ukladany do spisovny na zdkladé pfedavaciho protokolu, ktery je
uveden v pfiloze &. 4 opatfeni. Pfeddvaciho Fizeni se fyzicky ucastni pfedvajici a povéfeny
pracovnik hlavni spisovny ZSF JU, ktery zdrovefi pfi pfedani provede kontrolu uplnosti
vyplnénych tdaji.

4. Zapujéeni dokumentu z hlavni spisovny ZSF JU

Zapujceni dokumentu ze spisovny je evidovano v knize Evidence vyptjéek dokumenti.
Zaméstnanec hlavni spisovny ZSF JU odpovida za jeji spravné a aplné vedeni. Originaly
dokument ze spisovny se zapQjcuji na dobu nejvyse 30 dnii, vyjma zaphjéek pro interni a
externi kontrolni orginy, jejich? zapijleni prochazi schvalovacim fizenim tajemnika
fakulty.

Archivilie se zapljéuje jen ve vyjimeénych pfipadech, poskytuje se kopie.



Iv.
Zavéretna ustanoveni

Vedouci pracovnici ZSF JU seznimi se znénim opatieni své podfizené pracovniky.
Opatieni nabyva uéinnosti dnem 1.ledna 2013.

Bl

prof. PhDr. Valérie Tothovd, Ph.D.
dkanka ZSF JU

Piilohy:

Piiloha ¢&. 1 Interni rozvoz a svoz zasilek na ZSF JU

Piiloha ¢. 2 Prostorova struktura hlavni spisovny ZSF JU

Pfiloha &. 3 Stitek pro ukladani do hlavni spisovny

Ptiloha &. 4 Pfedavaci protokol pro uloZeni dokumenti do spisovny



Rozvoz a svoz vnitini posty ZSF JU

pfiloha £. 1

OBJEKT UZEL zkratka | poznamka

Jirovcova 07 datova schranka

Jiroveova 07 dékanat ZSF DEK

Jirovcova 07 ekonomickeé oddéleni EKO Utvary si osobné piebiraji a predavaji

Jirovcova 07 personalni Sinnost PERS poétu dle provozni doby podatelny

Jirovoova 07 podatelna

Jiroveova 07 projektova kancelar PRO.

Jirovcova 07 studijni a socialni zaleZitosti STUDSOC

Jiroveova 07 studijni oddéleni STUD

Jiroveova 07 tajemnik TAJ utvary si osobné prebiraji a predavaji

Jirovcova 07 véda a vizkum Walf postu dle provozni doby podatelny

Vitava 07 ediéni a distribuéni éinnost EDI

Witava 07 filosofie a etika v pom.prof. (katedra) KFE

Witava 07 laboratorni metody a info.syst.(katedra) [KLI

Vitava 07 pravni obory fizeni a ekonom. (katedra) |KPR

Witava 07 psychologie a spec.pedag. (katedra) KPP

Vitava 07 rozvo] a vnéjsi vztahy ROZVOJ pfedava a vyzvedava pracovnik TO

Witava 07 rozvoj studia a daliiho vzdélavani DvZ RECEPCE OBJEKTU

Vitava 07 technické oddéleni TO

Witava 07 tvarba a wyvoj IT aplikaci ITA

Witava 07 vefejné a socialni zdravotn. (katedra) KVZ

Witava 07 zahraniéni vztahy 4]

[\ystavigté |07 odetfovatelstvi a porodni asist. (katedra) [KOP |

[Nemocnice |07 klinické a preklinické cbory (katedra)  [KKL | predava a vyzvedava pracovnik TO
RECEPCE OBJEKTU

E.Destinnova 07 radiologie a toxikologie (katedra) KRA predava a vyzvedava pracovnik TO

E.Destinnova 07 socialni prace (katedra) KSO RECEPCE OBJEKTU

REKTORAT

PODATELNA

PREDANI NA REKTORAT - PRIMA CESTA

REKTORAT EKONOMICKY ODBOR (hlani Géetni}
REKTORAT EKONOMICKY ODBOR (cestovng)
REKTORAT EKONOMICKY ODBOR (majetek)
REKTORAT MZDY

pfedava a vyzvedava pracovnik TO
na dodatelné REKT

predava a vyzvedava pracovnik TO
na dodatelnéd REKT




plikaha &, 7 &

CENTRALNI SPISOVINA ZSF
o l.h'l.r.t:_'_ DRUH PISEMMOSTI POZNAMES
A DEKANAT
A0l AKADEMICKY SENAT
AD2 WEDECKA RADA
A3 DASCIPLINARNI KOMISE
B EDHENT & DITRIBUEN] CIMNOST
c KANCELAR PRO VEDU A viZKUM
o PROJEKTOVA KANCELAR
E TVORSA A vivoy IT arLkact
F KATEDTA FILOZOFIE A ETIKY
G KATEDRA KLIN, A PREKL. GBORY
H KATEDRA LAB METOD A INF, SYST,
1 KATEDRA DSETH. A POROD, ASIS,
i KATEDRA PRAVRICH DBORD
K KATEDRA P5YCH. A SPEC. PED.
L KATEDRA RADIOLOGIE & TOX.
M KATED#A S0C. PRACE
a1 USTAY SOCIALNI PRACE
L] HATDERA VEREINEHO ZDRAV.
o EXOMOMICKE ODDELEN]
o GRANTY, ZAKATEY
ooz WAIETEK, INV. SOUPISY
ooz POHLEDAVKY, ZAVAZKY, SBIEDNAVEY
[ STUDLNI ODDELENT
™ DOKTOREKA STUDA
aks ABSOLVENTI
s BR, DR, ROCNIKOVE PRACE
S PRk A oovoLACT RiZENT
] PERSOMALNI ODDELENT
" TECHNSCHE ODDELEN projeitovi dokumantacs cbjekid Z5F
5 OSTATHI
T
u
v
W
X
¥
z




VZOR

Jihofeska univerzita

v Ceskych Budéjovicich
ZDRAVOTNE SOCIALNI

TA

Utwar nazev

KATEDRA PRAVNICH
OBORLU

oznadeni dhvar

J

Pofadave
Lzl

Obsah

zapisy z jednani,
opatien

navrhy na
i

Spisovy
znak

Rok
vZniku

Skartaini
znak

Skartatni
Ihita

Cislo
regalu
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pfiloha & 3



Jihoteska univerzita v Ceskych Budgjovicich ptiloha &. 4
PREDAVACI PROTOKOL PRO ULOZENI DOKUMENTU DO SPISOVNY
IPrﬂtﬂkDI dokumenti gislo
Soudast ZDRAVOTNE SOCIALNI FAKULTA JU
Pracovisté/utvar
(pismeno, nazev)
a2 : . Skartaéni Planovany
Pe‘:"‘l’d‘ Nazev dokumentu R':;: Sp's": y i cmf.t rok SN
S0 VZNIKLU Zna znak Ihita n=a u ‘u"jl'fHZEﬂi* vyrazenl
Pfedal (jméno a pijmeni) Datum Podpis
Prevzal (méno a piijmeni) Datum Podpis

Poz namky;

*) Uvede se rok, v némZ maji byt dokumenty zafazeny do skartaéniho fizeni. Je uréen skartaéni Ihiitou, ktera se pocita
od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.
**) Vypliiuje pracovnik spisovny po skonéenl skarta&niho fizenl.




