Organizace spisové sluzby na FF MU od 1. 1. 2017

V souladu se Smérnici MU ¢. 2/2016 — Spisovy fad a z divodu zajisténi bezproblémového

chodu spisové sluzby na FF MU.

Dorucovani zasilek
e Format adresy zasilek doru¢ovanych FF MU:
o Masarykova univerzita

Filozoficka fakulta
Nazev pracovisté
Jméno Pfijmeni
Arna Novaka 1
602 00 Brno

o Tato adresa je jedinou dorucovaci adresou pro FF MU.

o Adresu pro doruceni uvadéjte ve vySe uvedeném formatu!

e Prijem vesSkerych postovnich zasilek dorucovanych na adresu Arna Novaka 1,
tj. na adresu Filozofické fakulty Masarykovy univerzity, provadi vyhradné podatelna
FF MU, a to bez ohledu na druh zasilky a zpisob jejiho doruceni.

o Dorucené zasilky nelze nechdavat na vratnici!
o Zasilani soukromych zdsilek na adresu FF MU: Podatelna FF MU tyto zdsilky
neprebira a vraci je okamZité odesilateli.

» Vpripadé zasldni soukromé zdsilky na adresu FF MU nelze ocCekdvat, Ze
zaméstnanec prepravni firmy bude kontaktovat adresdta, Ze je mu zdsilka
dorucovdna, nebot adresa Arna Novdka 1 je adresou fakulty, tudiz jsou
veskeré zdsilky doru¢ovdny na podatelnu.

e Zasilky dorucované na dobirku (pfipadné s doplatnym za clo): Pfi objedndni zasilky
dorucované na dobirku (pfip. s doplatnym za clo) adresat zasilky ihned preda presné
odpocitanou ¢astku dobirky (doplatného) na podatelnu. Pokud v okamziku doruceni
zasilky nebude mit podatelna hotovost k dispozici, pfevezme pouze vyzvu k vyzvednuti
zasilky a zasilku nechd ulozit. O dalSim postupu bude rozhodnuto podle charakteru

zasilky.

Evidence dokumentt
e Dle Spisového fadu se dokumenty uredni povahy dorucéené MU nebo jejim

zaméstnanclm a dokumenty vzniklé z ¢innosti MU eviduji v elektronickém systému
spisové sluzby (UFadovna IS MU).

e ZvysSe uvedeného divodu budou veskeré zasilky adresované FF MU vyjma zasilek,
u kterych to pravni predpisy neumoziuji, od 1. 1. 2017 na podatelné FF MU otevirany
a dokumenty Gfedni povahy budou evidovany do UFadovny IS MU.

e Za dokument Uredni povahy se povazZuje také e-mail, ktery obsahuje uredni sdéleni.



Odesilani zasilek

e Vsouladu Spisovym rfadem bude podatelna (vypravna) FF MU odesilat pouze zasilky
s Ufednimi dokumenty, které budou vypraveny ptes Ufadovnu IS MU, tzn., Ze obalka
s odesilanym dokumentem musi mit uvedeno Cislo zasilky MUZA / natistény Carovy
kéd MUZA s Cislem zasilky. Jednd se o dokumenty odesilané doporuéené i obycejné.

e Odesilané zasilky budou i naddle oznaceny razitkem odesilajiciho pracovisté, a to za
ucelem rozuctovani postovného.

e QOdesildni soukromych zasilek pres podatelnu (vypravnu) je zakdzdno.



