Fakulta rybarstvi Jihoceska univerzita
a ochrany vod v Ceskych Budéjovicich

¢.j. JU/09/01694/21 Vodnany, 16. 2. 2021

Opatreni dékana €. 6/2021
Vykon spisové sluzby Fakulty rybarstvi a ochrany vod
Jihoéeské univerzity v Ceskych Budéjovicich

V souladu s pfisluSnymi pravnimi predpisy a Opatfenim rektora Cislo R 457 ze dne 4. ledna
2021 ve znéni dodatk(l vydavam toto opatreni k vykonu spisové sluzby Fakulty rybarstvi a
ochrany vod Jiho¢eské univerzity v Ceskych Budé&jovicich (dale jen ,,FROV JU“). FROV JU se
pro potfeby spisové sluzby ¢leni na nasledujici soucasti:

A. FROV JU Vodnany, kam spadd Vyzkumny Ustav rybarsky a hydrobiologicky (dale jen
,VURH“) a dékanat FROV JU

B. Ustav komplexnich systém (dale jen ,,UKS“) v Novych Hradech
C. Ustav akvakultury a ochrany vod (dale jen ,,UAOV*) v Ceskych Budéjovicich

A. FROV JU Vodnany

I. Cinnost a organizace spisovny FROV JU Vodiiany (VURH, vé. dékanatu FROV JU)

o Vedeni spisovny

agenda mistnost povéreni vedenim spisovny zastup
provozni 00004 Ing. Eva Bila Jaroslava Dubova, BBus.
personalni 00004 referentka prace a mzdy personalistka

Pfistup do spisovny ma pouze zaméstnanec povéreny vedenim spisovny (dale pracovnik
spisovny) i jeho nadfizeny. Ostatni zaméstnanci pouze v jejich pfitomnosti.

Skartacni fizeni dokumentd uloZenych ve spisovnhé FROV JU Vodnany zajistuje osoba
povérena vedenim spisovny pro pfislusSnou agendu.
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o Ukladani dokumentt

VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartacni Ihdty uloZeny ve
spisovné FROV JU Vodnany, kterd je ¢lenéna podle ,,Struktury spisovny” — pfiloha €. 1.

Dokumenty predavané do spisovny musi byt uloZeny v uklddacich obalech (archivnich
krabicich, kartonech, balicich ¢i poradacich).

Pfedavajici opatfi ukladaci obal témito udaji (,,Vzor Stitku“ - ptiloha €. 2):
e nazev predavajiciho utvaru
e poradové Cislo
e stru¢né znaceni obsahu
e rok vzniku
e spisovy znak
e skartacni znak a Ih(ta
e rok ukonceni skartacni Ihity

Dokumenty a spisy jsou uklddany do spisovny na zakladé ,Prfeddvaciho protokolu” -
priloha ¢. 3. ,Pfeddvaci protokol” se vyhotovi ve dvou vytiscich a soucasné jej predavajici
preda elektronicky pracovnikovi povéfenému k provadéni skartacniho fizeni na FROV JU
Vodnany. Pracovnik spisovny pfezkouma, zda uklddany dokument nebo spis je Uplny a je
v souladu s obsahem preddavaciho protokolu.

ZapUjceni dokumentu ze spisoven se musi evidovat v knize oznacené ,Evidence vypUjcek
dokumentd” - priloha ¢. 4. Za spravné vedeni ,Evidence vypljcek dokument(” odpovida
pracovnik spisovny. Dokumenty ze spisovny se zapujcuji na dobu nejvyse 30 dn(. Archivalie
se zapUjcuje jen ve vyjimecnych pripadech, jinak se poskytuje kopie. Predavani dokument
vypujcenych ze spisovny dal$im osobam neni dovoleno bez radného prevodu vypujcky.

Il. Cinnost a organizace podatelny FROV JU Vodiany

o Provozni doba podatelny (pracovni dny)

8:00 - 11:00 hodin
12:00 - 13:00 hodin

o Doruéené zasilky Ceskou postou, s. p.

Zasilky doru¢ené Ceskou postou, s. p. ve dni ,D“ budou k dispozici adresatim z FROV JU
Vodnany nejpozdéji ve dni,,D+1“ do 10:00 hodin.
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o Zpusob odeslani dokumenti prostfednictvim Ceské posty, s. p.

a) standardni zptisob

e povérend osoba odndsi dokumenty kazdy pracovni den cca v 13:00 hodin na pobocku
Ceské posty, s. p.

e dokumenty predané na podatelnu do 11:00 hodin daného dne ,D“ budou
z podatelny prevzaty a odeslany v tento den ,,D“

e dokumenty predané na podatelnu po 11:00 hodin ve dni ,D“ budou odeslany
nasledujici pracovni den ,D+1"

b) nestandardni zplsob

e pozadavek na odeslani jednotlivé zasilky ve dnu shodném, ktery vznikne po 11:00
hodiné, si zajisti zaméstnanec dle dohody s podatelnou

e v pfipadé zajisténi odeslani zasilky zaméstnancem je doklad o zaplaceni postovného
a vyplnény formulatr ,Vyuctovani nakupu za hotové” predkldddn zaméstnancem
k vyuctovani nasledujici pracovni den na Ekonomické oddéleni FROV JU

o Interni zasilky JU

Zasilky z FROV JU Vodnany adresované na Rektorat ¢i jiné soucdsti JU predava odesilatel do
podatelny.

Zasilky predané na podatelnu do 13:00 hodin dne ,D“ budou predany na podatelnu
Rektoratu nasledujici pracovni den ,,D+1“.

V pfipadé, kdy zaméstnanec povéreny svozem posty na podatelnu Rektordtu nebude
pfitomen, je pracovnik podatelny povinen odesilatele na tuto skute¢nost upozornit. Sdéli mu
nejblizsi termin odvozu interni poSty a v pfipadé nutnosti zajisti doruceni zasilky
prostfednictvim Ceské posty, s. p. Zde plati shodnd pravidla jako pro ,Zplsob odeslani
dokument(l prostiednictvim Ceské posty, s. p.“

I1l. Odesilani datovych zprav z FROV JU Vodnany

Odesilatel zasle soubor e-mailem osobam zajistujicim ¢innost podatelny FROV JU Vodnany.
Soucasti e-mailu budou uUdaje o adresatovi, napf. Ministerstvo Skolstvi, ID datové schranky
adresata neni nutné dodat. Pokud je poZadavek na doruceni Utvaru ¢i osobé adresata, je
nutné toto také doplnit.

Spisovy uzel 09 datova schranka FROV JU zajisti odeslani datové zpravy prostiednictvim
spisového uzlu 01 datova schranka Rektoratu.
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B. UKS v Novych Hradech

I. Cinnost a organizace spisovny UKS v Novych Hradech

o Vedeni spisovny

UKS nema vlastni spisovnu. Veskeré dokumenty ukladd do spisovny ve Vodianech.
o Ukladani dokumenti

Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartacni lhaty uloZeny ve
spisovnach UKS.

Dokumenty predavané do spisovny musi byt uloZeny v uklddacich obalech (archivnich
krabicich, kartonech, balicich ¢i pofadacich).

Preddvajici opatfi ukladaci obal témito udaji (,,Vzor stitku“ - pfiloha €. 2):
e nazev predavajiciho utvaru
e poradové Cislo
e strucné znaceni obsahu
e rok vzniku
e spisovy znak
e skartacni znak a Ih(ta
e rok ukonceni skartacni Ihity

Dokumenty a spisy jsou ukladany do spisovny na zakladé ,Prfeddvaciho protokolu” -
priloha ¢. 3. ,Pfeddvaci protokol” se vyhotovi ve dvou vytiscich a soucasné jej predavajici
preda elektronicky pracovnikovi povéfenému k provadéni skartaéniho Fizeni na UKS.
Pracovnik spisovny prezkouma, zda ukladany dokument nebo spis je Uplny a je v souladu
s obsahem preddavaciho protokolu.

ZapUjceni dokumentu ze spisovny se musi evidovat v knize oznacené ,Evidence vypujcek
dokumentd” - priloha ¢. 4. Za spravné vedeni ,Evidence vypljcek dokument(” odpovida
pracovnik spisovny. Dokumenty ze spisovny se zapujcuji na dobu nejvyse 30 dnU. Archivalie
se zapUjcuje jen ve vyjimecnych pripadech, jinak se poskytuje kopie. Pfedavani dokument(
vypUjcéenych ze spisovny dalsim osobam neni dovoleno bez radného prevodu vypUjcky.

Personalni agenda je ukldadana ve spisovné FROV JU Vodnany.
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Il. Cinnost a organizace podatelny UKS v Novych Hradech

o Provozni doba podatelny (pracovni dny)

8:00 - 10:00 hodin
12:30 - 14:00 hodin

o Doruéené zasilky Ceskou postou, s. p.

Zasilky doru¢ené Ceskou postou, s. p. ve dni ,D“ budou k dispozici adresatiim z UKS
nejpozdéji ve dni ,D+1“ do 10:00 hodin.

o ZpUsob odeslani dokumenti prostiednictvim Ceské posty, s. p.

a) standardnim zpusob
e povérend osoba odndsi dokumenty kazdy pracovni den cca v 10:00 hodin na pobocku
Ceské posty, s. p.
e dokumenty predané na podatelnu do 9:30 hodin daného dne ,,D“, budou z podatelny
prevzaty a odeslany v tento den ,,D“
e dokumenty predané na podatelnu po 9:30 hodin ve dni ,D“ budou odeslany
nasledujici pracovni den ,D+1”
b) nestandardni zplUsob
e poZadavek na odeslani jednotlivé zasilky ve dnu shodném, ktery vznikne po 9:30
hodin, si zajisti zaméstnanec dle dohody s podatelnou
e v pripadé zajisténi odeslani zasilky zaméstnancem je doklad o zaplaceni postovného
a vyplnény formular ,Vyuctovani nakupu za hotové” predklddan zaméstnancem
k vyuétovani nasledujici pracovni den na Ekonomické oddéleni FROV JU

o Interni zasilky JU

Zasilky z UKS adresované na Rektorat ¢i jiné soucdasti JU pfedava odesilatel do podatelny.

Zasilky predané na podatelnu do 14:00 hodin dne ,D“ budou predany na podatelnu
Rektoratu nasledujici pracovni den ,,D+1“.

V pripadé, kdy zaméstnanec povéreny svozem posSty na podatelnu Rektoratu nebude
pritomen, je pracovnik podatelny povinen odesilatele na tuto skutec¢nost upozornit. Sdéli mu
nejblizSi termin odvozu interni poSty a v pfipadé nutnosti zajisti doruceni zasilky
prostfednictvim Ceské posty, s. p. Zde plati shodna pravidla jako pro ,Zplsob odeslani
dokument(l prostiednictvim Ceské posty, s. p.“

I1l. Odesilani datovych zprav
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Odesilatel zasle soubor e-mailem osobam zaji$tujicim ¢innost podatelny UKS Nové Hrady.
Soucdsti e-mailu budou Udaje o adresatovi, napf. Ministerstvo Skolstvi, ID datové schranky
adresata neni nutné dodat. Pokud je poZadavek na doruceni Utvaru ¢i osobé adresata, je
nutné toto také doplnit.

Spisovy uzel 09 UKS NH — podatelna zajisti odesldni datové zpravy prostiednictvim spisového
uzlu 09 datova schranka.

C. UAOV v Ceskych Budéjovicich

I. Cinnost a organizace spisovny UAOV v Ceskych Budéjovicich

UAOV nema vlastni spisovnu. Veskeré dokumenty uklada do spisovny ve Vodianech.

Il. Pfedavani dokumentt

o Zpusob odeslani dokumentt prostiednictvim Ceské posty, s. p.

a) standardnim zplsob

e povérend osoba zajistuje predani dokumentl kaZzdy pracovni den na podatelnu
Rektoratu

e dokumenty predané na podatelnu do 7:30 hodin daného dne ,,D“, budou z podatelny
prevzaty a odeslany v tento den ,D“

e dokumenty predané na podatelnu po 7:30 hodin ve dni ,D“ budou odeslany
nasledujici pracovni den ,D+1

e pozadavek na odeslani jednotlivé zasilky ve dnu shodném, ktery vznikne po 7:30
hodiné, oznami odesilatel/povérend osoba na podatelnu Rektoratu telefonicky i
e-mailem do 12:00 hodin. Takto avizovany dokument predd na podatelnu
Rektoratu nejpozdéji do 13:30 hodin
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b) nestandardni zplisob
e pozadavek na odeslani jednotlivé zdasilky ve dnu shodném, ktery vznikne po 13:30
hodiné, si zajisti zaméstnanci sami. V pfipadé zajisténi odeslani zasilky
zaméstnancem je doklad o zaplaceni postovného a vyplnény formulaf ,Vyuctovani
nakupu za hotové” predkldddn zaméstnancem k vyuctovani ndsledujici pracovni
den na Ekonomické oddéleni FROV JU.

o Doruéené zasilky prostiednictvim Ceské posty, s. p

Zasilky jsou dodany svozem Ceské posty, s. p. na podatelnu Rektoratu, kde jsou uloZeny
k pFevzeti povéfenym pracovnikem UAOV.

o Interni zasilky

Zasilky z UAOV v Ceskych Budéjovicich adresované na Rektorat ¢i jiné soucdasti JU predéava
povérend osoba do podatelny Rektoratu.

I1l. Odesilani datovych zprav

Odesilatel zasle soubor e-mailem osobam zajistujicim cinnost spisového uzlu podatelny
FROV JU Vodnany. Soucasti e-mailu budou Udaje o adresatovi, napf. Ministerstvo Skolstvi, ID
datové schranky adresata neni nutné dodat. Pokud je poZadavek na doruceni Utvaru ¢i osobé
adresata, je nutné toto také doplnit.

Spisovy uzel 09 datova schranka FROV zajisti odeslani datové zpravy prostfednictvim
spisového uzlu 09 datova schranka.

Zavérecna ustanoveni

1. Vedouci pracovnici FROV JU jsou povinni seznamit se znénim tohoto Opatfeni své
podfizené zaméstnance.
2. Opatfeni nabyva ucinnosti dnem vydani. y

L

prof. Ing. Pavel Kozéak, Ph.D.
dékan FROV JU

Pfiloha: €. 1  Struktura spisovny FROV JU Vodnany
¢. 2 Stitek pro archivaci
¢.3 Predavaci protokol pro uloZzeni dokumentt do spisovny
¢.4 Evidence vypljcek dokumentt
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Priloha ¢. 1
SPISOVNA FROV JU VODNANY
mistnost ¢. 00004
. ] ) ) POZNAMKA
oznaceni utvar druh pisemnosti
10 DEKANAT
T EKONOMICKE PRACOVISTE
FAKULTY
o PRACOVISTE SPRAVY
FAKULTY
o PRAOVISTE PROJEKTOVYCH
MANAZERU
. . UZAMYKATELNA
D E ’
50 STUDIJNI PRACOVIST CARTOTEKA
60 VURH
70 UAOV
80 MEVPIS
90 CENAKVA
PERS PERSONALNI ODD. ,
UZAMYKATELNE
. SKRINE
MZDY MZDOVA UCTARNA
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Pfiloha ¢. 2
JihoCeska univerzita v

Ceskych Budégjovicich

Soucast
Fakulta rybarstvi a
ochrany vod

Pracovisté/utvar
(Cislo, nazev)

Poradové cislo

Obsah

Rok vzniku

Spisovy znak

Skartacni znak

Skartac¢ni Ihdta

Rok skonceni
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Jihoc¢eska univerzita
v Ceskych Budé&jovicich Pfiloha ¢. 3

PREDAVACIi PROTOKOL PRO ULOZENiI DOKUMENTU DO SPISOVNY

Protokol dokumentt cislo

Soutast Fakulta rybarstvi a ochrany vod

Pracovisté/utvar
(Cislo, nazev)

Porad. Nazev Rok |Spisovy Skartacni Pocet obali Planovany rok Zaznam o
cislo dokumentu vzniku | znak . vyfazeni* vyifazeni**
znak | lhata
Predal (jméno a ptijmeni) Datum Podpis
Prevzal (jméno a piijmeni) Datum Podpis
Poznamky:

*) Uvede se rok, v némz maiji byt dokumenty zarazeny do skarta¢niho fizeni. Je uréen skarta¢ni Ihdtou, kterd
se pocita od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

**) Vypliiuje pracovnik spisovny po skonceni

skartacniho fizeni.
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Jiho¢eska univerzita v Ceskych Budé&jovicich

Soucast: Fakulta rybafstvi a ochrany vod

EVIDENCE
VYPU)CEK DOKUMENTU
SPISOVNY

mistnost cislo 00004

OBSAHUJE 10 STRANEK EVIDENCE

Datum

oD

DO

Priloha ¢. 4
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Fakulta rybarstvi

a ochrany vod
Faculty of Fisheries
and Protection

of Waters

Jihoc¢eska univerzita

v Ceskych Budégjovicich
University of South Bohemia
in Ceské Budé&jovice

Czech Republic
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