Opatreni dékanky ZSF JU €. 972020
Spisovy rad

Dékanka Zdravotné socialni fakulty Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich vydava
opatfeni k organizaci spisové sluzby na Zdravotné socialni fakulté JU. Opatfeni navazuje
na platny Spisovy rad Jihoceské univerzity.

Clanek I.
Pfedmét opatreni
Opatfeni popisuje vykon spisové sluzby (dale jen SPSL) na Zdravotné socialni fakulté JU
(dale jen ZSF JU).

Clanek II.
Cinnost a organizace podatelny ZSF JU

1. Provozni doba podatelny ZSF JU
Provozni doba podatelny ZSF JU je kazdy pracovni den od 8,00 do 14,00 hodin

z toho:
8:00 - 10:00 hodin
pfijem zasilek na podatelnu, expedice rozvozu vnitini posty fakulty

10:00 - 12:00 hodin ’
odnos zasilek na Ceskou postu, s.p., a pfijem zasilek z Ceské posty, s.p.

12:00 - 14:00 hodin
vydej zasilek z podatelny na spisové uzly fakulty

2. Prevzeti zasilek z podatelny ZSF JU

Zasilky z podatelny ZSF JU si prebiraji osobné odpovédni zaméstnanci jednotlivych
spisovych uzll v sidle fakulty, objekt Vitava, ). Boreckého, podle ¢asového harmonogramu
dle odst. 1.

Spisoveé uzly z jinych objektl fakulty prebiraji zasilky formou rozvozu vnitini posty fakulty.
Organizace vnitfni posty uvedena nize v bodé 6. opateni.

3. Pfedavani zasilek na podatelnu ZSF JU

Zasilky uréené k odeslani prebira pracovnik podatelny v provozni dobé& uvedené v bodé 1.
V pfipadé nutnosti odeslat jednotlivé nebo hromadné zasilky v aktualnim dni je nutné
predat zasilku do 9:00 hodin. Kazda zasilka musi byt opatfena eviden¢nim ¢islem PID.

4. Pfimé zasilani zasilek mezi ZSF JU a Rektoratem JU

Za zaslani zasilek pfimou cestou mezi ZSF JU a Rektordtem JU zodpovidaji prislugné
spisove uzly, které pfimou cestu zaslani zvolily v programu SPSL iFIS. Na podatelnu
predavaji zasilky nejpozdé&ji v case pred internim rozvozem. Pracovnik podatelny
zodpovida za fyzické predani k nejblizsimu pfevozu.



5. Nadmeérné zasilky

Pozadavek na odeslani hromadného poctu zasilek (nad 50 kus() nebo zasilky vétsiho
objemu projednava pracovnik spisového uzlu alespori jeden pracovni den predem s
pracovnikem podatelny. Ten nasledné zabezpecluje soucinnost provozné technického
oddéleni fakulty na realizaci pfrevozu na Ceskou postu, s.p.

6. Interni rozvoz a svoz zasilek na ZSF JU
Interni rozvoz a svoz zasilek mezi jednotlivymi objekty ZSF JU a Rektoratem JU je
zajistovan pravidelné v pracovnich dnech:

e pondéli
e stieda
e patek.

Rozvoz a svoz zajiStuji pracovnici provozné technického oddéleni ZSF JU sluZzebnim
vozem, zpravidla v dobé od 9:30 do 12:00 hodin. Seznam jednotlivych uzl& v budové ZSF
JU i v objektech ostatnich budov ZSF JU a soucasné zastup v pfipadé nepiitomnosti je
uveden v pfiloze ¢.1 tohoto opatreni.

Interni pfevoz mezi objekty ZSF JU mimo vySe uvedené dny je realizovan mimoradné, po
pfedchozim projednani a schvadleni tajemnikem fakulty, v zastupu vedoucim technického
oddéleni.

Clének I11.
Cinnost a organizace spisovny ZSF JU

1. Spisovna

Hlavni spisovna ZSF JU je umisténa v objektu Husova tf. 684/21, Ceské Budé&jovice

370 01, vchod z ulice Ant. Sovy.

Pristup do spisovny méa pouze zaméstnanec povéreny vedenim spisovny a jeho zastup.
Ostatni zaméstnanci pouze v jejich pfitomnosti.

Skartacni fizeni dokumentd, uloZenych ve spisovné ZSF JU, zajistuje spravce spisového
uzlu v soucinnosti s povéfenym zaméstnancem za organizaci spisovny.

2. Ukladani dokumentt do hlavni spisovny ZSF JU

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

Dokumenty pfedivané do spisovny jsou pfi pfedani uloZeny v archivanich obalech,
archivacnich krabicich. Pfedavajici opatfi archivacni krabici Stitkem s nize uvedenymi tdaji.
Vzor archivacniho 5titku je uveden v pfiloze ¢.2 tohoto opatreni.

Povinné udaje na stitku archivac¢ni krabice:
- ndzev preddvajiciho Utvaru

- stru¢né oznaceni obsahu

- spisovy znak

- rok vzniku

- skarta¢ni znak a Ihita

Dokumenty a spisy jsou uklddany do spisovny na zakladé pfedavaciho protokolu, jeho?
vzor je uveden v pfiloze ¢.3 tohoto opatieni. Pfedavaciho fizeni se fyzicky Géastni
predavajici a povéfeny zaméstnanec hlavni spisovny ZSF JU. Ten provede pfi predani
kontrolu Uplnosti vyplnénych adaja.



3. Zapujceni dokumentu z hlavni spisovny ZSF JU

Zapuj¢eni dokumentl ze spisovny je evidovano v knize Evidence vypljc¢ek dokumentd.
Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny ZSF JU odpovida za jeji spravné vedeni.
Originaly dokumentt ze spisovny se zapUj¢uji na dobu nejvySe 30 dni, vyjma zapujcek pro
interni a externi kontrolni organy, jejichz zaptjc¢eni prochazi schvalovacim fizenim
tajemnika fakulty.

Archivilie se zapUjcuji jen ve vyjimecnych ptipadech, poskytuje se kopie.

Clanek IV.
Zavérecna ustanoveni

Vedouci pracovnici ZSF JU sezndmi se znénim opatfeni své podfizené pracovniky.
Toto opatfeni nabyva G¢innosti dnem podpisu a rusi pfedchozi Opatreni dékanky ZSF JU
¢. 2/2013.

V Ceskych Budégjovicich dne 12. 11. 2020

/

\V o Pl /Q/( fw/ié:_w,
Mgr. lvana Chloubova, Ph.D.
dékanka ZSF JU



Priloha ¢. 1

Prehled spisovych uzld a zastupl v nepfitomnosti

Spisovy uzel Zastup

OBJEKT UZEL UZEL
Vitava, J. Boreckého 27 |07 podatelna 07 ekonomicke oddéleni
Vitava, J. Boreckého 27 |07 datova schranka 07 ekonomické oddéleni
VlHava, J. Boreckého 27 |07 dékanat ZSF 07 tajemnik
VHava, J. Borecksho 27 |07 akademicke zileZitosti {prodékanit) 07 zahranifni vatahy
‘VHava, J. Boreckého 27 |07 personalni &innost 87 podatelna
Vltava, J. Boreckého 27 |07 centrum fyzioterapie 07 podateina
VHava, J. Boreckého 27 |07 ediéni a distibuéni ¢innost * bez externiho zistupu
Vltava, J. Boreckého 27 |07 ekonomické oddéleni * bez externiho zistupu
Vltava, J. Boreckého 27 |07 humanitni studia v pomahayicich profesich (iistav) 07 laboratomi diapnostika a vefejné zdravi (istav)
Vltava, J. Boreckého 27 |07 institut odborné praxe * bez externiho zistupu
Vitava, J. Boreckého 27 |07 laboratorni diapnostika a vefeyne zdravi {1istav) 07 humanitni studia v pomahajicich profesich (dstav)
VHava, J. Boreckého 27 |07 projektova kancelaf 07 véda a vizkum
Vltava, J. Boreckého 27 |07 studyjni a socialni zaleZitosts 07 studijni oddéleni
Vltava, J. Boreckého 27 |07 studyni oddsleni 07 studyni a sociilni zaleZitosh
Vltava, J. Boreckého 27 |07 tajemnik 07 dékanit ZSF
Vltava, J. Boreckého 27 |07 provozng technické oddsleni 07 informaéni technologie oddéleni
Vltava, J. Borecksho 27 |07 informaéni technologie oddéleni 07 provozné technické oddéleni
Vtava, J. Boreckého 27 |07 v&da a vizkum 07 projektova kancelaf
Vhava, J. Boreckého 27 |07 zahraméni vztahy 07 akademické zileZrost (prod&kanit)
Vltava, J. Boreckého 27 |07 U3V 07 zahraniéni vztahy
[Vystavisie 26 |07 oSetfovatelstvi, porodni asistence a neodkladné péte (istav) | [07 podatelna
[Nerudova 53a |07 Centrum civilizaénich chorob | [07 podateina

Nemocnice, Pavilon H

07 fyzioterapie a vybrané medicinské obory (listav)

Nemocnice, Pavilon H

07 radiologe, toxikologie a ochrana obyvatelstva (dstav)

07 fyzioterapie a vybrané medicinské obory (dstav)

|Jirovcova 24

|07 socidlni a specidlné pedagogické védy (dstav)

| |07 podateina

07 radiologie. toxikologse a ochrana obyvatelstva (iistav)




Priloha ¢. 2

Vzor Stitku na archivaéni krabici

Jiholeska univerzita

v Ceskych Budé&jovicich
ZDRAVOTNE SOCIALNI
FAKULTA

Utvar  néazev

ZSF

oznaceni Utvaru

Ekonomické
oddéleni

Poradové
cislo 503

Obsah

OBJEDNAVKY

Spisovy
znak H14

Rok
vzniku 2018

Skarta¢n
i znak S

Skartacn

i IhGta 5
Cislo

regalu



Pfiloha ¢. 3

Vzor predavaciho protokolu

PREDAVACI PROTOKOL PRO ULOZENi DOKUMENTU DO SPISOVNY

|;’rotokol dokumentl &islo

Sougast 7 ZDRAVOTNE SOCIALNI FAKULTA

Pracovisté/utvar

(Cislo, nazev)

Pofad. . Rok | Spisovy | Skartatni | poget Planovany | 5. ham o
Cisl Nazev dokument vzniku znak ’ obald Bk vyfazeni**
SIS0 znak | Ihuta vyFazeni*

Ptedal (jméno a pFijmeni) Datum Podpis
predavajici
Prevzal (jméno a pfijmeni) Datum Podpis

piebirajici

Poznamky:

*) Uvede se rok, vnémz maji byt dokumenty zarazeny do skartaéniho fizeni. Je uréen skartaéni lhitou, ktera se
pocita od 1. ledna roku nasledujiciho po wfizeni dokumentu nebo po jeho uzaveni.
**) Vypliiuje pracownik spisowny po skonéeni skartaéniho Fizeni.




