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SBIRKA ROZHODNUTI A OPATRENI DEKANA TF JU

Cislo 193/2012 Ceské Budé&jovice, dne 11. dubna 2012

SPISOVY RAD TF JU

V souladu s piisluSnymi pravnimi predpisy a Opatienim prorektora R 189 ze dne 5. ledna 2012
vydavam toto opatieni.

L.
Predmét apravy

Toto Opatieni dekana fesi vykon spisové sluzby na Teologické fakulté JU (dale jen TF JU).

IL.
Cinnost a organizace podatelny TF JU

1. Provozni doba
pondéli — patek 8:00 — 16:00

2. Predani zasilek na podatelnu
* Zasilky urCené kodeslini ve dni shodném sdatem predéni na podatelnu pfijima
podatelna do 16:00 hod. bud’ osobné nebo prostrednictvim postovni schranky podatelny.
* PoZadavek na odeslani jednotlivé nebo hromadné zésilky ve shodném dni, ktery vznikne
po 16:00 hod., si zajisti pracovnici sami. Doklad o zaplaceni postovného piedklada
zaméstnanec k vyuctovani na pokladnu TF JU formulafem Vyutétovani za hotové.

3. Informace
Pozadavek na odeslani hromadné korespondence je povinen projednat odesilatel piedem se
zaméstnancem podatelny.

Kazdy utvar TF ma piidélenu samostatnou pfihradku pro piijem dokumenti.

4. Interni zasilky JU
Zasilky z TF JU adresované na jednotlivé soucasti JU predava odesilatel do podatelny TF JU
v jeji provozni dobé . Zaméstnanec Rektoratu tyto zasilky predd do podatelny Rektoratu.

Interni zasilka, kterd ma byt odeslana ve dnech predani mezi TF a Rektoratem, musi byt
dorucena na podatelnu TF JU do 10:30 hod.

Harmonogram piedavani internich zasilek z TF a pro TF
e utery actvrtek  po 10:30 hod



II1.
Cinnost a organizace spisovny TF JU

1. Spisovny

Na TF JU jsou v souladu s Opatfenim prorektora R 189, &l. 10, pism. a) na jednotlivych utvarech
ztizeny piirucni registratury. Po uplynuti uréené doby jsou dokumenty ukladany dle Opatieni
prorektora R 189, ¢1. 10, pism. e) do spisovny TF JU.

Nazev Cislo Budova Povéreni vedenim Zastup
spisovny mistnosti spisovny
TEOLOGICKA
: FAKULTA, o 5 S ez Ing. Jindfiska
HLAVNI 116 Knézska 8, C. Kvétuse Vorackova Hledikova
Budéjovice

Hlavni spisovna je ¢lenéna dle utvarti nebo agendy - viz ptiloha &. 1.

Pfistup do hlavni spisovny ma pouze zaméstnanec povéfeny vedenim hlavni spisovny a jeho
zastup (dale jen pracovnik spisovny) ¢i jeho nadfizeny. Ostatni zaméstnanci pouze v jejich
pfitomnosti.

Skartatni fizeni dokumentii uloZenych ve vsech spisovnach TF JU zajistuje povéteny
pracovnik.

2. Ukladani dokumentia
Vsechny vyfizené spisy a jiné dokumenty jsou po dobu trvani skartaéni lhity uloZeny ve
spisovnach TF JU.

Dokumenty pfeddvané do spisoven musi byt ulozeny v ukladacich obalech (archivnich krabicich,
kartonech, balicich ¢i pofadacich). Predavajici opatti ukladaci obal t&mito wdaji (vzor $titku viz
priloha ¢. 2)
e nazev predavajiciho utvaru
pofadové Cislo
struné znaceni obsahu
spisovy znak
rok vzniku
skarta¢ni znak a lhita

Dokumenty a spisy jsou ukladany do hlavni spisovny na zaklad& ptedavaciho protokolu - viz
priloha €. 3. Preddvaci protokol vyhotovi piedéavajici ve dvou vytiscich a soucasné jej preposle
elektronicky pracovnikovi povéfenému k provadéni skartaéniho fizeni na TF JU. Pracovnik
hlavni spisovny pfezkouma, zda ukladany dokument nebo spis je tipIny a je v souladu s obsahem
predavaciho protokolu.

Zaptjceni dokumentu z hlavni spisovny se musi evidovat v knize oznacené Evidence vypujcek
dokumentd — viz pfiloha ¢. 4. Tato evidence musi byt vedena v kazdé spisovné TF JU
a pracovnik spisovny odpovida za jeji spravné vedeni. Dokumenty ze spisovny se zapujcuji na
dobu nejvySe 30 dnii. Archivélie se zapiijcuje jen ve vyjimeénych piipadech, jinak se poskytuje
kopie. Preddvani dokumentii vypGjéenych ze spisovny dal§im osobam neni dovoleno bez
fadného prevodu vypijcky.



IV.
Zavérecna ustanoveni

Vedouci pracovnici TF JU jsou povinni seznamit se znénim tohoto Opatfeni své podiizené
zaméstnance.
Opatfeni nabyva ¢innosti dnem jeho vydani.

—
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doc. Tomas Machula Ph.D., Th.D.
dékan TF JU

Piiloha: ¢. 1 Struktura hlavni spisovny
¢.2 Stitek pro archivaci
¢.3 Pfedavaci protokol pro uloZeni dokumenti do hlavni spisovny
¢. 4 Evidence vypujéek



STRUKTURA HLAVNI SPISOVNY

Pfiloha ¢. 1

CisLo UTVAR/AGENDA
1 DEKANAT - ORGANIZACE, RIZEN{
2 DEKANAT - VEDA, PULIKACE, ZAHRANIEN(
3 PERSONALN{ AGENDA
4 STUDIINI AGENDA
5 KATEDRA BIBLICKYCH VED
6 KATEDRA CIRKEVNICH DEJIN
7 KATEDRA FILOSOFIE A RELIGIONISTIKY
8 KATEDRA PEDAGOGIKY
e KATEDRA PRAKTICKE TEOLOGIE
10 KATEDRA PSYCHOLOGIE
11 KATEDRA SYSTEMATICKE TEOLOGIE
12 KATEDRA TEOLOGICKE A SOCIALNI ETIKY
13 ODDELENI JAZYKU
14 ODDELEN| PRAXE
15 KNIHOVNA
16 SPISOVNA
17 EKONOMICKA AGENDA
18 TAJEMNIK - INVESTICE, PROJEKTY
19 TECHNICKA AGENDA - BOZP, PO, ENERGIE, DOPRAVA
20 OSTATNI
21 DEKANAT - PROJEKTY ESF, ROZVO)
22 DEKANAT - CELOZIVOTN{ VZDELAVANI

DEKANAT - DOKTORSKA STUDIA

N
w




Priloha €. 2

Jiho¢eska univerzita
v Ceskych Budgjovicich
TEOLOGICKA FAKULTA

Utvar/agenda

Poradoveé
¢islo

Obsah

Spisovy znak

Rok vzniku

Skartacni
znak

Skartaéni
Ihita




Jiho¢eska univerzita v Ceskych Budgjovicich Pfiloha ¢. 3
Teologicka fakulta

PREDAVACI PROTOKOL PRO ULOZENi DOKUMENTU DO SPISOVNY

Protokol dokument( &islo

Soucast TEOLOGICKA FAKULTA

Utvar/agenda ) 5 )

(Cislo a nazev) napr. 4 STUDIJNI ODDELENI

Porad. . Rok | Spisovy | Skartaéni | poget | PlAROVANY | 5. oo
Sis| Nazev dokumentu ik k bali rok 2 e
¢éislo vzniku zna znak | Ihuta | ©balu vyfazeni* vyfazeni

Pfedal (jiméno a piijmeni) Datum Podpis

Prevzal (jméno a piijment) Datum Podpis

Poznamky:

*) Uvede se rok, v némz maji byt dokumenty zarazeny do skartacniho fizeni. Je uréen skarta&ni IhGtou, ktera se pocita
od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.
**) Vypliiuje pracovnik spisovny po skonéeni skartaéniho fizeni.




