SBIRKA ROZHODNUTI A OPATRENI] ’
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Cislo: R 224 datum: 19. prosince 2012

Dodatek ¢. 1
k Opatfeni prorektora, kterym se vyddva
Spisovy Fad Jihoceské univerzity v Ceskych Budéjovicich

Tento dodatek upravuje Opatieni prorektora, kterym se vydavéa Spisovy fad JihoZeské univerzity
v Ceskych Bud&jovicich R 189 ze dne 5. ledna 2012.
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Cast 1.
Spisova sluzba

1. Organizace spisové sluzby
Rusi se znéni bodu d. a nahrazuje se jinym zn&nim
d. Spisovou sluzbu v rimci JU koordinuje kanclétem povéieny pracovnik.

2. Prijem dokumenti
Rusi se znéni bodu a., e., g., h. a nahrazuje se jinym znénim
a. Dorucené dokumenty adresované JU jak v analogové (listinné) &i v digitélni (elektronické)
podob¢ prijima podatelna nebo centrélni podatelna, které dokumenty tiidi, podle jejich
charakteru eviduje v SPSL a déle je pfedavaji povéfenym pracovnikiim spisového uzlu
prislusného tvaru. K pifjmu dokumentd je na souésti ziizena podatelna nebo tuto &innost
vykonava centralni podatelna.
e. Pri dorugeni dokumenti v analogové podobé podatelna nebo centralni podatelna
e zkontroluje spravnost adresy, stav a neporusenost obalu zasilky. Pokud zjisti zavadu
zasilku nepfevezme a reklamuje ji u dorugitele.
e roztiidi na dokumenty na podléhajici a nepodléhajici evidenci,
¢ potvrdi piijem doporucené zésilky doruéiteli,
u dokumentd s dodejkou na jméno, které podatelna nebo centralni podatelna neni
opravnéna pfevzit, prevezme vyzvu k vyzvednuti, kterou zpracuje jako dokument a
pieda ji téhoz dne adresétovi,
¢ dokument otevie s vyjimkou dokumenti
o na jejichZ obalce je uvedeno na prvnim misté jméno a ptijmeni fyzické
osoby,
o oznaenych na obalce pokynem ,neotvirat®, ,,vyb&rové fizeni* apod.,
o oznacenych na obalce zplisobem, z n&ho? je ziejmé, ze obsahuji utajované
skute¢nosti,
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* neotevieny dokument zad4 do SPSL a na obalku vyznagi PID,

* neevidované a neoteviené dokumenty v analogové podobé pieda podatelna nebo
centralni podatelna adresatiim. Zjisti-li adresat po otevieni obélky s dokumentem
v analogové podobé, kterd mu byla pfedana, Ze obsahuje dokument tifedniho
charakteru, zabezpeti neodkladné jeho dodatedné oznaleni a zaevidovani v SPSL;
obdobné postupuje rovnéZ adresat, na jehoz adresu elektronické posty byl pfimo
doruden dokument Gfedniho charakteru v digitdlni podobg.

Tato povinnost se vztahuje také na ostatni pracovniky povérené vedenim spisové sluzby,
piipadné dal$i zaméstnance, ktefi dokument pfevzali, pii &em?Z pii vraceni &i reklamacich
zasilek spolupracuji s podatelnami.
g. Podatelna, spisovy uzel nebo centrilni podatelna obélky u dokumentii v analogové podobé
ponechdvaji u dokumentu vzdy, pokud
e je dokument v souladu s jinym pravnim pfedpisem doru€ovén piivodci do vlastnich
rukou,
¢ je to nezbytné pro ur€eni, kdy byl dokument podan k postovni piepravé nebo kdy byl
plivodei doru€en jinym zplisobem nebo
e udaje na ni uvedené jsou rozhodné pro stanoveni adresy odesilatele.
h. Pfi doruceni dokumentii v digitalni podobé& podatelna nebo centralni podatelna

e prostiednictvim SPSL zkontroluje, zda dokument neobsahuje chybny datovy format
nebo poéitatovy program, ktery by mohl zpiisobit $kodu na vybaveni nebo
zpracovavanych informacich, nebo zneuZit{ informace. V ptipadg, Ze je $kodlivy kod
zjistén, av8ak dokument obsahuje informaci, kterou miZe $kola vyuzit, ulozi se
dokument do zvlastniho tloZzi$té. Jinak se dokument obsahujici kodlivy kdd znigf;

v takovém piipadé se dokument povazuje za nedoru&eny.

e piijeti dokumentu se Skodlivym kédem odesilatele neprodlené vyrozumi. O prijeti
dokumentu obsahujiciho skodlivy kéd a o vyrozumeéni odesilatele v této véci se
v SPSL vede evidence,

e prostiednictvim SPSL ovéii platnost uznavaného elektronického podpisu, znagky nebo
kvalifikovaného €asového razitka, a platnost kvalifikovaného certifikatu nebo
kvalifikovaného systémového certifikdtu. Pfi zjisténi jejich neplatnosti vyrozumf
odesilatele v pfipadg, pokud ma neplatnost pravni dasledky pro dalsi zpracovani
dokumentu. Vysledek ovéieni platnosti se prosttednictvim SPSL ptipoji k dokumentu
v digitalni podobé.

* dorufeny dokument v digitalni podobé v&etng viech jeho piiloh, ktery neobsahuje
Skodlivy kéd, se v nezménéné podobé ulozi v tloZisti dorudenych datovych zprav,
zaeviduje se do SPSL,

3. Evidence a oznacovani dokumenti
Rusi se znéni bodu e. a nahrazuje se jinym znénim

e. Dokumenty podléhajici evidenci v podacim deniku nebo samostatné evidenci se oznaduji
¢islem jednacim.
Struktura &isla jednaciho
e dokumentd studijni agendy
S/xx/xx/xxxxx
S/soutast JU/rok/poradové &islo ze systému SPSL,

e dokumenth ostatnich

XX/XXXX/XX
soucast JU/potadové &islo ze systému SPSL/rok



4. Rozdélovani a ob&h dokumenti
Rusi se znéni bodu a. a nahrazuje se jinym znénim

a. Dokumenty zaevidované do SPSL podatelna nebo centralni podatelna preda podle adresy a
vécné piisludnosti pracovistim (jednotlivym spisovym uzltim) k vyfizeni.

9. Odesilani dokumenti
Rusdi se znéni bodu a. a nahrazuje se jinym znénim

a. Odesilani dokumentii je zajistovano vypravnou, ktera je soudésti podatelny nebo centralni
podatelny nebo datovou schrankou.

11. Vyrazovani dokumentu a skartaéni ¥izeni
Rusi se znéni bodu a. a nahrazuje se jinym znénim

a. Do skartalniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skarta¢ni Thiita, a
(fedni razitka vyrazena z evidence. Mimo skarta¢ni ¥izeni a bez souhlasu archivu nen{
dovoleno zddné pisemnosti vzniklé z &innosti JU nigit a piedavat do sbéru. U dokument
s uplynulou skarta¢ni lhiitou Ize tuto lhitu prodlouzit.

Komentar k bodu 11. a

Skartadni fizeni se provadi zpravidla v kalendafnim roce nésledujicim po uplynuti skartaéni lhity
dokumentu. Avsak po dohodé¢ s pfislugnym archivem maze byt skartadnf fizeni provedeno
pozdéji. Déje se tak v piipadech, kdy piivodce potfebuje dokumenty s uplynulymi skarta&nimi
[hiitami pro svou vlastni potiebu, z titulu narodni legislativy nebo na doporuceni dalich stran.

Vyskytne-li se dokument, ktery z4d4 prodlouZeni skartaéni lhiity, porada povéfena osoba soudasti
nebo plivodce dokumentu o prodlouZeni skartadni lhiity v rozsahu piilohy €. 12.

ZAdost Ize odeslat po zadéani do iFIS/SPSL elektronicky nebo v analogové podobé adresatovi
uvedenému v pifloze €. 12.

Po vydani souhlasu Stitnim oblastnim archivem v Tieboni obdrzi 7adatel pisemné vyjadieni.

Z4dosti o prodlouzeni skartaéni Ihiity zajiStuje centrlné Utvar spisové a archivni sluzby
Rektoratu,

13. Vedeni spisové sluzby v mimofidnych situacich
Rusi se znéni bodu a., b., e., f. a nahrazuje se jinym znénim

a. V pripad¢ Zivelni pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havérie, anebo v pripadé jiné
mimoradné situace, v jejichz disledku je JU a jejim soucastem znemoZnéno po omezené
Casové obdobi vykonavani spisové sluzby obvyklym zpisobem (déle jen , mimoradna
situace™), a pokud v disledku této situace Fadng nefunguje SPSL, vede JU a jeji soudésti
spisovou sluzbu nahradnim zptsobem v listinné podobé v podacim deniku (dale jen ,,nahradni
evidence®). Prichozi dokumenty oznacuje a eviduje podatelna nebo centralni podatelna ruéné
dle zasad oznadovéni a evidenci dokumenti uvedenych v tomto spisovém fadu. Pokud je to
mozné, pieda podatelna nebo centrélni podatelna dokumenty k vytizeni pFistusnym osobam.

b. Naéhradni evidenci podatelna nebo centralni podatelna uzavie neprodlens po ukongeni
mimoradné situace.

e. Pokud je v mimofadné situaci zachovéna funkénost systému SPSL, zpracovéva podatelna nebo
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centralni podatelna dokumenty standardnim zpisobem dle pfedchozich ustanoveni spisového
fadu a, je-li to mozné, preda je k vytizeni.

f. Neni-li v disledku mimoradné situace mozné piedat dokumenty k vyfizeni, zajisti podatelna
nebo centralni podatelna jejich co nejbezpetnéjst ulozeni a k vyfizeni je pteda v nejbliz§im
mozném terminu.

14. Centralni podatelna
Soucasti vyuzivajici centralni podatelnu (dale jen CP) Rektoratu postupuji pti pfedani dokumentt
mezi soucasti a centralni podatelnou v souladu s nasledujicimi body.

a. Provozni doba CP
9:30-11:00
12:30 - 14:00

b. PFedani dokumentu ze souéasti na CP
Povétena osoba soucasti predava dokumenty povéiené osobé CP v Elenéni
e interni posta
o obydejna posta odesilana prostiednictvim Ceské posty, s.p.
o doporu¢ena posta odesilana prostiednictvim Ceské posty, s.p.
K predani doporucené posty lze vyuzit predavaciho protokolu.

c¢. Predani dokumenti z CP na soudasti
Povétend osoba CP predava dokumenty povérené osobé soudasti v ¢lenéni
e interni posta
o obydejna posta odesilana prostiednictvim Ceské posty, s.p.
e doporudena posta odesilana prostiednictvim Ceské poity, s.p.
K predani doporuéené posty lze vyuZit predavaciho protokolu

d. Odesilani dokumenti prostiednictvim Ceské posty, s.p.

Dokumenty odesilané prostfednictvim Ceské posty, s. p. (dale jen CP) piebira
pracovnik CP na CP kazdy pracovni den v Case 8:00 - 8:30 hod.

Standardni zpisob odeslani
Dokumenty piedané odesilatelem nebo povéfenym pracovnikem souéasti na CP

od 8:00 hodin jednoho dne“D* do 8:00 hodin nasledujiciho dne ,,D+1%, budou CP
prevzaty z CP a odeslany ve dni ,,D+1%,

Nestandardni zptsob odeslani

* odeslani dokumentu je pozadovéno na den shodny s dnem vytvoreni
dokumentu

¢ odesilatel oznami na CP telefonicky &i mailem pozadavek odeslani do 12:00
hodin

e dokumenty pieda odesilatel na CP do 14:00 hod (individualng lze domluvit do
14:30 hodin)

Jiny zpuisob odeslani
e pozadavek na odeslani jednotlivé zasilky ve dnu shodném, ktery vznikne
po 14:30 hod si zajisti pracovnici sami
e doklad o zaplaceni poStovného piedklada zamé&stnanec Rektoratu k vytétovani

nasledujici den do CP a zamé&stnanec sougasti na ekonomické oddéleni soudasti
formulafem ,,VyQétovani za hotové®.



e. Predani dokumenti p¥ijatych od Ceské posty, s.p.
Dokumenty doru¢ované prostfednictvim Ceské posty, s. p. (dale jen CP) predava
pracovnik CP na CP kazdy pracovni den v &ase 8:00 - 8:30 hod.

Povéreny pracovnik CP piedava povérenému pracovnikovi soucdsti na CP tyto
dokumenty v ¢lenéni doporudend posta a posta obyCejna.

f. Interni posta

e odesilana ze soucasti — povéfeny pracovnik soucésti preda dokumenty na CP do
oznadené schranky soudasti

e dokumenty adresované na soucast — povéfeny pracovnik soucasti vyzvedava
dokumenty na CP z oznacené schranky své souéasti

Céast IV.
Zavérecna ustanoveni
1. Toto opatieni je zdvazné pro vSechny soucasti a zamé&stnance JU a nabyva G¢innosti dne 1. ledna 2013,

N

prof. RNDr, Libor Grubhoffer, C
rektor

Zpracovala: Ing. Dana Sirova

Rozdélovnik: dékani fakult JU, feditelé KaM JU, SZP JU, CIT, AK

Priloha:
¢. 12 Zadost o prodlouzeni skarta¢ni lhiity



