R 457 - pfiloha €. 2

PROVOZNi RAD PODATELEN JIHOCESKE UNIVERZITY V CESKYCH BUDEJOVICICH

Podatelna slouZi k pfijmu, evidenci a odesilani dokumenttl. V rdmci Jihoceské univerzity v Ceskych

Budéjovicich (dale jen ,,JU“) jsou zfizeny nasledujici podatelny:

Centralni podatelna, budova rektoratu:

Adresa:

Filozoficka fakulta

BraniSovskd 1645/31a, Ceské Bud&jovice

Ekonomicka fakulta

Branisovskd 1645/31a, Ceské Bud&jovice

Zemeédélska fakulta

Branisovskd 1645/31a, Ceské Bud&jovice

Fakulta rybafstvi a ochrany vod CB

Branidovskd 1645/31a, Ceské Bud&jovice

Akademicka knihovna

Branidovskd 1645/31a, Ceské Bud&jovice

Podatelny ostatnich fakult:

Adresa:

Pedagogicka fakulta

Jeronymova 10, Ceské Budéjovice

Prirodovédecka fakulta Branidovskd 1760, Ceské Budé&jovice

Teologicka fakulta Knéiskd 8, Ceské Budéjovice

Zdravotné sociadlni fakulta J. Boreckého 1167/27, Ceské Budé&jovice

Fakulta rybarstvi a ochrany vod Vodnany Z4atisi 728/11, Vodnany

Podani se pfijima pisemné nebo Ustné do protokolu anebo v elektronické podobé. Dokumenty
podatelna pfijima a odesila.

Za doruceny dokument se povazuje dokument pfijaty mimo podatelnu a spisové uzly, pokud byl
zaevidovan. Prijemce takovych dokumentl zabezpeli jeho bezodkladné predani povérenému
pracovnikovi na nejblizsSim spisovém uzlu a jeho zaevidovani ve spisové sluzbé. Pokud je v adrese na
obdlce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni zaméstnance, preda mu dokument
podatelna neotevreny. Jestlize adresat zjisti, Ze je dokument uUfedniho charakteru, zajisti obratem
jeho zaevidovani.

Uréeny pracovnik je povinen kazdy pracovni den si vyzvednout dorucené dokumenty na podatelné.
Uréeny pracovnik je zaméstnanec povéfeny vedoucim pracovnikem vykonem spisové sluzby.
Podatelny nezajistuji obéh internich dokumentu.

Pokud odesilatel nestihl ucinit podani v Ufednich hodindch podatelny, Ize s pracovnici podatelny
domluvit podani dokumentu nésledujici den do odjezdu svozu Ceské posty. Svoz a rozvoz posty je
zajistovan Ceskou postou denné do 9:00 hodin.

Z prostoru podatelny mlze byt vykadzana osoba zjevné pod vlivem navykovych latek.



