Opatreni dékanky ZSF JU ¢. 1672024

Spisovy iFad

Dékanka Zdravotné socialni fakulty Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budéjovicich vydava
opatreni k organizaci spisové sluzby na Zdravotné socialni fakulté JU.

Clanek I.
Piedmét opatieni

Vykon spisové sluzby na Zdravotné socialni fakulté JU (dale ZSF JU) se fidi Opatienim
rektora, kterym se vydiva Spisovy fad JihoCeské univerzity v Ceskych Budé&jovicich
Cislo R 565, ze dne 19. 11. 2024.

Clanek II.
Cinnost a organizace podatelny ZSF JU

1. Provozni doba podatelny ZSF JU

Provozni doba podatelny ZSF JU navazuje na vykon spisové sluzby v pracovni dny od 8,00
do 15,00 hodin.

Pfijem, evidence a obé&h dokumentld v digitalni a analogové podobé se fidi vyhradné
Spisovym fadem Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich.

Ve vazbé na obéh analogovych dokumentt (kopii) jsou uvedeny orientacni casy:

8:00 - 10:00 hodin

prijem analogovych zasilek na podatelnu, pfiprava a expedice rozvozu vnitfni posty
fakulty;

10:00 - 12:00 hodin

odnos analogovych zasilek na Ceskou postu, s. p. a pfijem analogovych zésilek z Ceské
posty, s. p.;

12:00 - 14:00 hodin

vydej analogovych zasilek (kopii) z podatelny na spisové uzly fakulty.

2. Pievzeti analogovych zasilek (kopii) z podatelny ZSF JU

Analogové zasilky (kopie) z podatelny ZSF JU si prebiraji osobné odpovédni zaméstnanci
spisovych uzll v sidle fakulty, objekt Vitava, J. Boreckého.

Spisové uzly z jinych objektl fakulty prebiraji analogové zasilky (kopie) formou rozvozu
vnitfni posty fakulty. Organizace vnitfni posty uvedena v ¢l. Il. bod 5. opatfeni.

3. Pfedavani analogovych zasilek na podatelnu ZSF JU
Analogové zasilky uréené k odeslani, prebird pracovnik podatelny v provozni dobé
uvedené v bodé 1.



4. Nadmérné analogové zasilky

PoZadavek na odeslani hromadného poctu analogovych zasilek (nad 50 kustl), nebo
analogové zasilky vétsiho objemu, projednava pracovnik spisového uzlu alespori jeden
pracovni den pfedem s pracovnikem podatelny. Ten nasledné zabezpecuje soucinnost
provozné technického oddéleni fakulty na realizaci pfevozu na Ceskou postu, s.p.

5. Interni rozvoz a svoz analogovych zasilek (kopii) na ZSF JU
Interni rozvoz a svoz analogovych zasilek (kopii) mezi jednotlivymi objekty ZSF JU
a Rektoratem JU je zajistovan pravidelné v pracovnich dnech:

e Utery

e patek

Rozvoz a svoz zajistuji pracovnici provozné technického oddéleni ZSF JU sluZebnim
vozem, zpravidla v dobé od 10:00 do 12:00 hodin. Seznam spisovych uzlG v budovach
ZSF JU vCetné personalniho zajisténi je uveden v pfiloze opatieni.

Interni pfevoz mezi objekty ZSF JU mimo vyse uvedené dny je realizovan mimofadné, po
pfedchozim projednani a schvéleni tajemnici fakulty, v zastupu vedoucim provozné
technického oddéleni.

Clanek 1.
Cinnost a organizace spisovny ZSF JU

Vykon spisovny ZSF JU se Fidi Spisovym fadem Jihoc¢eské univerzity v Ceskych
Budéjovicich, R 565, ze dne 19. 11. 2024.

1. Spisovna

Hlavni spisovna ZSF JU je umisténa v objektu Husova t¥. 684/21, Ceské Budg&jovice
370 01, vchod z ulice Ant. Sovy.

Pristup do spisovny mé pouze zaméstnanec povéreny vedenim spisovny a jeho zastup.
Ostatni zaméstnanci pouze v jejich pritomnosti.

2. Zapujceni analogového dokumentu z hlavni spisovny ZSF JU

Zapujceni analogovych dokumentl ze spisovny je evidovano v knize Evidence vypujéek
dokument(. Zaméstnanec povéreny vedenim spisovny ZSF JU odpovida za jeji spravné
vedeni. Origindly dokumentl ze spisovny se zapUj¢uji na dobu nejvyse 30 dni, vyjma
zapljcek pro interni a externi kontrolni organy, jejichz zapuj¢eni prochazi schvalovacim
fizenim tajemnice fakulty.

Archivalie se zapujcuji jen ve vyjimecnych pripadech, poskytuji se kopie.



Clanek IV.
Zavéredna ustanoveni

Vedouci pracovnici ZSF JU sezndmi se znénim opatfeni své podfizené pracovniky.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

Toto opatieni nabyva ucinnosti 1. ledna 2025.

Aktualizace pfilohy opatfeni ve vazb&é na zmény persondlniho zajisténi nepodiéha
povinnosti dodatku opatfeni.

Toto Opatieni rusi predchozi Opatreni dékanky ZSF JU ¢ 3/2020 ve znéni pozdéjsich
dodatkad.

V Ceskych Budégjovicich dne 18. 12. 2024

7 /
Mgr. Ivana Chloubova, Ph.D.
dékanka ZSF JU
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