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PROVOZNÍ ŘÁD PODATELEN JIHOČESKÉ UNIVERZITY V ČESKÝCH BUDĚJOVICÍCH 

 

Podatelna slouží k příjmu, evidenci a odesílání dokumentů. V rámci Jihočeské univerzity v Českých 
Budějovicích (dále jen „JU“) jsou zřízeny následující podatelny: 

Centrální podatelna, budova rektorátu: Adresa: 

  

Filozofická fakulta Branišovská 1645/31a, České Budějovice 

Ekonomická fakulta Branišovská 1645/31a, České Budějovice 

Zemědělská fakulta Branišovská 1645/31a, České Budějovice 

Fakulta rybářství a ochrany vod ČB  Branišovská 1645/31a, České Budějovice 

Akademická knihovna Branišovská 1645/31a, České Budějovice 

  

Podatelny ostatních fakult: Adresa: 

  

Pedagogická fakulta Jeronýmova 10, České Budějovice 

Přírodovědecká fakulta Branišovská 1760, České Budějovice 

Teologická fakulta Kněžská 8, České Budějovice 

Zdravotně sociální fakulta J. Boreckého 1167/27, České Budějovice 

Fakulta rybářství a ochrany vod Vodňany Zátiší 728/II, Vodňany 

  

 

Podání se přijímá písemně nebo ústně do protokolu anebo v elektronické podobě. Dokumenty 

podatelna přijímá a odesílá.  

Za doručený dokument se považuje dokument přijatý mimo podatelnu a spisové uzly, pokud byl 
zaevidován. Příjemce takových dokumentů zabezpečí jeho bezodkladné předání pověřenému 
pracovníkovi na nejbližším spisovém uzlu a jeho zaevidování ve spisové službě. Pokud je v adrese na 

obálce dokumentu uvedeno na prvním místě jméno a příjmení zaměstnance, předá mu dokument 
podatelna neotevřený. Jestliže adresát zjistí, že je dokument úředního charakteru, zajistí obratem 

jeho zaevidování. 

Určený pracovník je povinen každý pracovní den si vyzvednout doručené dokumenty na  podatelně. 

Určený pracovník je zaměstnanec pověřený vedoucím pracovníkem výkonem spisové služby. 

Podatelny nezajišťují oběh interních dokumentů.  

Pokud odesilatel nestihl učinit podání v úředních hodinách podatelny, lze s pracovnicí podatelny 

domluvit podání dokumentu následující den do odjezdu svozu České pošty. Svoz a rozvoz pošty je 
zajišťován Českou poštou denně do 9:00 hodin.  

Z prostoru podatelny může být vykázána osoba zjevně pod vlivem návykových látek.  

 


