TABULKOVA CAST

Ob&h UCDOK &. 1
Nazev dokladu: Zadanka, objednavka

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Zadatel popta dodavku sluzeb, zbozi apod. zameéstnanec prubézné
v souladu s platnymi postupy (vefejna zakdzka
apod.)
Po vyhodnoceni nabidky dodavatele vystavi zada- | zadatel prubézné V systému CIS — VERSO
tel Zadanku
Pfikazce operace provéii nezbytnost operace, prikazce opera- | neprodlené V systému CIS — VERSO
schvali a postoupi spravci rozpoctu (ptipadné ope- | ce elektronicky
raci zamitne)
Spravce rozpoctu potvrdi finanéni kryti zavazku, spravce operace | neprodlené V systému CIS — VERSO
ptipadné zamitne elektronicky
Po schvaleni je automaticky vygenerovana objed- | systém VERSO | pribézné V systému CIS — VERSO
navka a rezervace finan¢nich prostfedkd u daného automaticky
zdroje (Cisla akce)
Obéh UCDOK &. 2
Nazev dokladu: Faktura dodavatele, likvidaéni list
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Podatelna pfijima faktury, provede formalni kon- | podatelna Neprodlené | V aplikaci ESS
trolu, opatii kodem, po obdrze-
pofidi SCAN, zapise do spisové sluzby a preda ni
referentce HOSP
Ugetni provede kontrolu formélni spravnosti faktu- | Gcetni do3 V systému CIS — VERSO
ry, (pfipadné ji vrati dodavateli k oprave) potidi prac.dni
zavazek v systému iFIS a od obdrze-
LL k faktufe odesle ke schvaleni ni
Ptikazce operace provede vécnou kontrolu (pii- piikazce opera- |neprodlené |V systému CIS — VERSO
padné si vyzada dopliujici informace) a postoupi | ce elektronicky (pfipadné na formulafi
spravci rozpoctu Priivodni list k faktute)
Spravce zdroje potvrdi spravnost spravce zdroje | neprodlen¢ |V systému CIS — VERSO
elektronicky (pfipadné na formulati
Priivodni list k faktufe)
Ucetni likvidace faktury, podepsani ucetni nejpozdéji | V systému iFIS
Vv terminu
més.ucet-ni
zaverky
ptislusného
obdobi
Uhrada faktury ucetni nejpozd€ji | Export ze systému iFIS prosttednic-
v den tvim elektronického bankovniho sys-
splatnosti | tému
Archivace ucetni V 10 V ESS i v papirové podobé




Ob&h UCDOK ¢. 2a

Nazev dokladu: Zavazek, hrazeny platebni kartou

veni upominky a jeji odeslani odbérateli

30 kal.dnt po
terminu splat-
nosti

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Zadatel popta dodavku sluzeb, zbozi apod. zameéstnanec prubézné
v souladu s platnymi postupy
Po vyhodnoceni nabidky vystavi formulaf zadatel prubézné | https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-
,,Platby platebni kartou* zalezitosti/formulare
Ptikazce operace proveti nezbytnost operace, prikazce opera- | neprodlené | Schvali podpisem na formulati
schvali a postoupi spravci rozpo¢tu (ptipadné ope- | ce
raci zamitne)
Spravce rozpoétu potvrdi finanéni kryti zavazku, spravce operace | neprodlené | Schvali podpisem na formulafi
ptipadné zamitne
Zadatel uskuteéni ndkup a drzitel fakultni platebni | Zadatel a drzitel | priib&zng
karty provede tihradu a odesle do HOSP karty
S bankovnim vypisem a privodnimi podklady
Ucetni likvidace zavazku ucetni Do 5 pra-
covnich
dnti po
obdrzeni
podkladta
Archivace udetni V 10
Obéh UCDOK &. 3
Nazev dokladu: Faktura vydana
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Zpracovani pozadavku na vyhotoveni faktury odpovédny do 5 prac.dnt | Pozadavek na vystaveni faktury
s uvedenim nutnych nalezitosti (pfedmét, udaje o | zaméstnanec po uskuteénéni | (HOSP — formulate)
odbérateli, mnozstvi, cena apod.) a predani HOSP plnéni (sluz-
ba,vyroba https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrn
apod.) i-zalezitosti/formulare
Vystaveni faktury (kniha vydanych faktur), podpis, | icetni do 3 prac.dnti
odeslani po obdrzeni
Ugetni likvidace ucetni dle terminu
udetni zaveérky
Kontrola dodrZeni lhiity splatnosti, piipadné vysta- | uéetni nejpozdeji do

Archivace

ucetni

V 10




Ob&h UCDOK ¢&. 4

Nazev dokladu: Uvedeni majetku do pouZivani

HOSP

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyhotoveni Zapisu o zafazeni investic do pouziva- |referent HOSP | pribézné
ni a zaslani odpovédné osobé
Doplnéni pozadovanych udaji, podpis a vraceni do | odpovédny pfi uvedeni
HOSP zamgéstnanec za | pfedmétu do
svéteny pred- pouzivani
mét
Zatazeni do evidence majetku v HOSP zaméstnanec v G¢etnim ob-
HOSP dobi nasleduji-
cim po datu
uvedeni do
provozu
Obe¢h UCDOK ¢&. 5
Nazev dokladu: Vyrazeni majetku
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyhlaseni terminu k elektronickému zaslani Na- referentka jaro
vrhi na vyfazeni DHM a DDHM HOSP (prubézne)
Vyhotoveni Navrhil a zaslani Navrht ke kontrole | vedouci za- dle smérnice
na HOSP meéstnanec tajemnika
Zpracovani, kontrola Navrhti a zaslani Navrha referentka dle smérnice
k odsouhlaseni likvidaéni komisi HOSP tajemnika
Posouzeni navrhu a vyjadieni likvida¢ni komisi likvida¢ni ko- | jaro
mise (pribézng)
Rozeslani Navrhti na jednotlivé katedry k pfedani | referentka jaro
na Spravy budov K fyzické likvidaci HOSP (pribézne)
Po provedené fyzické likvidaci budou zaslany zamestnanec neprodleng
kopie faktury za likvidaci + odsouhlasené a potvr- | SB
zené Navrhy zpét na HOSP
Vyfazeni pfedmétt z evidence zaméstnanec jaro
HOSP (prubézng)
Kontrola a schvaleni Vedouci HOSP | jaro
+ (prubézng)
tajemnik
Archivace zamestnanec V5




Obéh UCDOK &. 6
Nazev dokladu: Manka a Skody

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Ohlaseni zjisténé skody, nebo manka vedoucimu | zaméstnanec ihned Provadi kazdy zaméstnanec,
pracovisté. Pfi podezfeni na spachani trestného ktery zjistil $kodu nebo manko
¢inu oznamit neprodlené POLICII. Kazdé manko a
Skodu nahlasit vedouci HOSP.

V pripad¢ pojistné udalosti nahlaseni pojistovné vedouci HOSP | neprodlené Oznameni udalosti smluvni
pojistovné

Zpracovani navrhu na zpusob likvidace Skody, nahradova ko- | pribézné

nebo manka a pfedani tajemnikovi mise

Schvaleni navrhu likvidace skody, nebo manka tajemnik prubézné

Pfedpis nahrady Skody (v ptipadé zavinéni)

vedouci HOSP

do 10 dnti od
schvaleni navr-
hu

Vyfazeni z evidence (jde-li 0 majetek)

referent HOSP

prubézné

Zauctovani na piislusnych uctech

ucetni

neprodlené po
prevzeti pod-
kladi

Obéh UCDOK ¢&. 7

Nazev dokladu: Prijmovy pokladni doklad

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Pfevzeti prvotniho dokladu, vyplnéni ptijmového | pokladni pribézné
dokladu a jeho ocislovani
Ptevzeti hotovosti, kontrola, podpis vkladatele pokladni prubézné
ptijmového dokladu a ptedani kopie vkladateli vkladatel
Zapis do pokladniho deniku, pokladni prubézné
pfedani piijmového dokladu k zatctovani
Zauctovani, podpis, ucetni prubézné
archivace 5 let
Archivace ucetni V5




Ob&h UCDOK ¢&. 8

Nazev dokladu: Vydajovy pokladni doklad

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyplnéni tiskopisu pro vyictovani (mimoradné zameéstnanec prubézné Piijemce hotovosti
zalohy, stalé zalohy, drobného vydani bez zalohy) https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitr
s piiloZenim prvotnich dokladt ni-zalezitosti/formulare
Schvaleni k provedeni thrady odpovédny prubézné Zaméstnanec uvedeny
zamgéstnanec V podpisovém vzoru
(ptikazce ope-
race,
pfip.vedouci)
Pofizeni G¢etniho zaznamu o zavazku do iFIS Ucetni prubézné
Ovéfeni totoznosti piijemce Pokladni pribézné
Stvrzeni pfevzeti hotovosti podpisem a datem, piijemce hoto- | pribézné
vyplata hotovosti vosti
Ocislovani vydajového dokladu, zapis do poklad- | Pokladni pribézné
niho deniku, pfedani k zauctovani
Zauctovani, podpis Ugetni dle terminu
udetni zaveérky
Archivace Ucetni V5
Ob&h UCDOK ¢&. 9
Nazev dokladu: Zalohy a vydaje
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Zadost o poskytnuti stalé, nebo mimoriadné zalohy | zaméstnanec prubézné
na drobna vydani
Schvaleni poskytnuti zalohy odpovédny prubézné Zaméstnanec uvedeny
zaméstnanec V podpisovém vzoru piislusné-
ho pracovisté
stala zaloha nad 10 000 K¢ tajemnik
Vystaveni vydajového pokladniho dokladu a pro- | pokladni prabezné dle V souladu se smérnici tajemni-
vedeni vyplaty nahlaseni vybéru | ka 1/2018
Kontrola formalni spravnosti a zauctovani ucetni pribézné
Vytétovani mimotadné (jednorazové) zalohy odpovédny do 10 prac. dnti | Zaméstnanec, kterému byla
(tiskopis) s ptilohou dokladii o vydajich zameéstnanec od poskytnuti poskytuta zaloha,

www.mff.cuni.cz/vnitro/ for-
mulare



http://www.mff.cuni.cz/vnitro/%20%20formulare
http://www.mff.cuni.cz/vnitro/%20%20formulare

Poftizeni zavazku v systému iFIS zameéstnanec pribézné
HOSP

Vyuctovani stalé zalohy (tiskopis) s ptilohou do- | odpovédny pribézng, www.mff.cuni.cz/vnitro/ for-
kladd o vydajich zaméstnanec nejpozdéji do mulare

31. 12
Archivace ucetni V5

Obéh UCDOK &. 10
Nazev dokladu: Pracovni cesty
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznimka

Vyplnéni tiskopisu ,,Cestovni piikaz* zaméstnanec 3 pracovni dny | https://is.cuni.cz/studium/login.

pred nastupem | php?ret=esc%2F

na cestu
Schvaleni pouziti soukromého vozidla (piiloha odpovédny pred nastupem
pojisténi vozidla, prezkouseni BOZ, 1ékatska pro- | zaméstnanec na cestu
hlidka, kopie velkého TP)
Schvaleni zdroje financovani piikazce opera- | pied nastupem

ce na cestu

Pofizeni zavazku na zalohu a predani formulate ucetni prubézné
pokladné
Vyplata zalohy, zapis do pokladni knihy, pfedani k | pokladni pred nastupem | V souladu se smérnici tajemni-
zauétovani pracovni cesty | ka 1/2018
Zauctovani zalohy ucetni prubézné
Vyuétovani pracovni cesty s priloZzenim dokladii o | cestovatel do 10 pracov- | https://is.cuni.cz/studium/login.

vydajich, podpis, datum

nich dnd po
ukonéeni pra-
covni cesty

php?ret=esc%2F

Schvaleni vyuctovani pracovni cesty piikazce opera- | pribézné
ce
Kontrola formalni spravnosti vyuctovani a Uplnosti | ucetni prabézné
dokladi, uvedeni ¢astky k vyplaté po odecteni
zalohy
Pofizeni zavazku do systému iFIS udetni prubézné
Vyplata doplatku (event. piijem pieplatku) pokladni prubézné Lze poukazat ve prospéch uétu
dle obéhu €. 6 a7 zaméstnance bez hotovostné
Zauctovani naklada ucetni pribézné
Archivace V5



http://www.mff.cuni.cz/vnitro/%20formulare
http://www.mff.cuni.cz/vnitro/%20formulare

Obéh UCDOK ¢. 11
Nazev dokladu: Zadost o pietactovani

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyplnéni zadosti, schvaleni pievodu ptikazce opera- | prub&zné https://www.mff.cuni.cz/data/w
ce eb/obsah-
puvod-
ni/vnitro/formulare/form96.pdf
Schvaleni finanéniho zdroje a doru¢eni do HOSP | spravce zdroje | pribézné

Kontrola formalnich nalezitosti a zauctovani ucetni v pozadovaném
ucetnim obdobi
Archivace ucetni V5

Ob&h UCDOK ¢. 12

Nazev dokladu: Evidence smluvniho vyzkumu

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

Vyplnéni formulafe pracovnik prubézné https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni
-zalezitosti/formulare

Pfedani na OFSKP pracovnik pribézné

evidence OFSKP pribézné

Archivace OFSKP V 10




II1. Pi'ehled ostatnich dokladi

a) Doklady studijniho oddéleni

Ob¢h STUD ¢.: 1

Nazev dokladu: Diplom (Bc., Mgr., Ph.D., RNDr., CZV)

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Ptiprava podkladt pro zhotoveni diplomi pro-
stfednictvim SIS — Matrika diplomu a zaslani
zhotov. firme.

referentka studijniho
oddéleni
elektronicky, ESS

dle harmonogramu pro-
moci v akademickém roce

Firma VIZUAL

Pievzeti vyhotovenych diplomd od firmy
VIZUAL.

referentka studijniho
oddéleni

- dtto -

Pfedani diplomi k podpisu promotorovi.

referentka povétrena
organizaci promoci

ve dnech pied promoci

oddéleni

Ptedani diplomt k podpisu dékanovi. referentka studijniho | - dtto -
oddéleni

Vyhotoveni matri¢nich listt. referentka studijniho | - dtto -
oddélent, referentka
RUK
elektronicky

Pfedani diplomi k podpisu rektorovi. referentka RUK - dtto -

Vyzvednuti diplomi od rektora. referentka studijniho | - dtto -
oddéleni

Ulozeni diplomi do tubusu. referentka studijniho | - dtto -

Ptevezeni diplomi do auly RUK

referentka studijniho
oddéleni

pred promoci

Podpis absolventa do matri¢niho listu o prevzeti
diplomu.

referentka studijniho
oddéleni

v den promoce

v trezoru na stud. odd. po dobu 3 let, u diplomu
RNDr. na OS RUK.

oddéleni

Ptedani diplomt absolventiim. promotor na promoci
Ptedani diplomu absolventovi. promotor na promoci
U neptevzatého diplomu uskladnéni diplomu referentka studijniho | po promoci

Ptedani diplomu archivu RUK.

referentka studijniho
oddéleni

po 3 letech od prvni pro-
moce

Spisovy znak: D
1V/1, pisemnost

skupiny: A
Obéh STUD ¢.: 2
Nazev dokladu: Vykaz o celoZivotnim vzdélavani — U3V
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Objednani vykazu. ved. stud. odd. dle potieby reprostiedisko

MFF UK




Vydani vykazu posluchaci kurzu.

referentka studijniho
oddéleni

pfi zapisu ke studiu, pii
ztraté indexu aj.

vykaz je zdarma,
pri ztraté se vy-
stavuje duplikat

Vykaz o CZV zlistava po ukonéeni studia poslu-
cha¢i kurzu.

Ob&h STUD ¢.: 3

Nazev dokladu: Zadost, Prohlaseni (Bc., Mgr., Ph.D.)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

Vytisténi formulait v reprostedisku fakulty. Lze | referentka studijniho | prubézné reprostiedisko

téz vytisknout z www stranek fakulty ze sekce oddéleni MFF UK

Studijni tiskopisy a formulare. web MFF UK:
https://www.mff.
cuni.cz/cs/studen
ti/fformulare

Vyplnéni formuléfe. Student - dtto -

Piedani k vytizeni do podatelny fakulty, pfip. student - dtto- posta

odeslani postou nebo predani pfimo studijni refe- podatelna MFF

rentce. UK - elektronic-
ka spisova sluzba
referentka SO

Prevzeti zadosti/prohlaseni studijnim oddélenim. | referentka studijniho - dtto -

oddéleni
Predani k vyfizeni studijnimu prodékanovi. studijni prode¢kan - dtto-
Odeslani odpovédi/rozhodnuti studentovi. referentka studijniho - dtto - podatelna MFF
oddéleni UK- Elektronic-
ka spisova sluzba
Obeh STUD ¢.: 4
Nazev dokladu: Prihlaska (Bc., Mgr., Ph.D.)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Prihlaska elektronicka/papirova. dle potieby web MFF UK:

https://is.cuni.cz/
studi-
um/login.php?do
=prijimacky
SEVT

Stazeni elektronické pfihlasky studijnim oddéleni
prostfednictvim SIS (pfip. zaevidovani pfihlasky
V papirové podobé do programu Uchazec).

referentka studijniho
oddéleni

dle vyhlasenych podmi-
nek v daném akademic-
kém roce

Zalozeni ptihlasky do spisu uchazece.

referentka studijniho
oddéleni



https://is.cuni.cz/studium/login.php?do=prijimacky
https://is.cuni.cz/studium/login.php?do=prijimacky
https://is.cuni.cz/studium/login.php?do=prijimacky
https://is.cuni.cz/studium/login.php?do=prijimacky

Ob¢h STUD ¢€.: 5

Niazev dokladu: P¥ihlaska (RNDr., CZV)

prostiednictvim podatelny nebo doruceni pfimo
na stud. oddéleni, poStou, mailem.

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Stazeni tiskopisu piihlasky z www. referentka studijniho | dle potfeby Web MFF UK:
oddéleni nebo ucast- https://www.mff.
nik kurzu cuni.cz/cs/studen
ti/rigorozni-
rizeni
Doruceni vyplnéné piihlasky studijnimu oddéleni | - dtto - prabézné Zalozeni ve

spisu ucastnika.

Obéh STUD ¢.: 6

Nazev dokladu: Zapis o zavérecné komisionalni zkouSce v CZV - ku rzy M, F, |

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Vyplnéni tiskopisu v elektronické podobé, vytis-
téni a podepsani cleny komise a zaslani na studij-
ni oddéleni.

predseda komise

dle harmonogramu pro
statni zkousky v daném
akad. roce

Ulozeni ve statnicovém protokolu ucastnika. referentka studijniho | - dtto - Spisovy znak: D
oddéleni 1\V/6 pisemnost
skupiny: A
Obéh STUD ¢.: 7
Nazev dokladu: Dodatek k diplomu (Bc., Mgr., Ph.D.)
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Zapsani vSech pozadovanych udajt tykajicich se | referentka studijniho | prubézné

SZZ, obhajoby prace (Bc., Mgr.), uznanych
zkousek, vykonanych zkousek apod. do SISu.

oddélent,

predsedové zkuseb-
nich komisi, povéfeni
pracovnici

Zkontrolovani spravnosti podkladi pro tisk do-

referentka studijniho

pred promoci podle har-

stud. odd. dobu 3 let a po uplynuti lhiity predani
archivu RUK.

oddéleni

datku. oddéleni monogramu
Vytisténi dodatkl k diplomu, piedani k podpisu | RUK - dtto -
rektorovi UK.
Vyzvednuti dodatkd na RUK. referentka studijniho | - dtto -
oddéleni
Piedani dodatku spolu s diplomem v tubusu ab- | promotor na promoci
solventovi.
Pfi nevyzvednuti dodatku, ulozeni v trezoru na referentka studijniho | prubézné Spisovy znak: D

VI1/4, pisemnost
skupiny: A




Obé¢h STUD ¢.: 8

Nazev dokladu: Osvéd&eni o absolvovani programu CZV

Vykon povolani (§ 60 zakona ¢. 111/98 Sb.)

- Univerzita tietiho véku,

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Objednani papiru.

referentka studijniho
odd¢leni

dle potieby

OSPAP a RUK

Elektronické vypsani osvédceni.

referentka studijniho
oddéleni

po absolvovani kurzu

Predani k podpisu dékanovi (studijnimu prodéka-
novi) fakulty a vraceni na studijni oddéleni.

referentka studijniho
odd¢leni

- dtto-

Predani osvédceni absolventovi.

referentka studijniho
oddéleni, vedouci
kurzu

slavnostni zakonceni
U3V, posledni hodina
kurzu (vykon povolani)

Pfi nevyzvednuti osvédceni, ulozeno na stud.
odd. po dobu 5 let a po uplynuti lhiity pfedano
archivu RUK.

referentka studijniho
oddéleni

prabézné

Spisovy znak: D
1V/3 (pro U3V) a
D IV/6 (vykon
povolani), pi-
semnost skupiny:
A

Ob&h STUD ¢.: 9

Nazev dokladu: Zadani bakalarské nebo diplomové prace

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vypsani témat do SISu. pracovisté MFF UK | dle doporuceni v harmo- | SIS
nogramu piislusného ak.
roku a pak pribézné
Piihlaseni studentli na jednotliva témata pies SIS. | studenti MFF UK -dtto- SIS
nebo vedouci prace
Vytisténi tiskopisu vedoucim Bc. nebo Mgr. vedouci praci - dtto -
prace ¢i povétreny pracov-
nik
Podepsani zadani praci vedoucim pracovisté a vedouci pracovist), - dtto -
zaslani na studijni oddéleni. sekretariat kateder
Podepsani zadani praci prodékanem. studijni prodékan prubézné
Zaslani originalu studentovi a 1 stejnopisu zpét referentka studijniho | - dtto -
na piislusnou katedru, ulozeni 1 stejnopisu ve oddéleni
spisu studenta.
Obéh STUD ¢.: 10
Nazev dokladu: Zapis o statni zavérecné zkousce Be., Mgr a Ph.D.
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Tiskopis MFF UK. predseda komise ¢i po ukon¢eni SZZ SIS

Tiskne se ze SISu.

povéteny pracovnik




Vyplnéni protokolu o SZZ.

predseda komise ¢i

Vv pribéhu SZZ nebo po

SIS

povéteny pracovnik | ukonceni SZZ
Vytisténi protokolu o SZZ, podepsani ¢leny zku- | pfedseda zkusebni - dtto -
Sebni komise a zaslani zpét na studijni oddéleni. | komise
¢i povéfeny pracov-
nik
UloZeni ve studijnim spisu studenta. referentka studijniho | - dtto - Spisovy znak: D
oddéleni 11/1/4 a
DI111/1/5 pisem-
nost skupiny: A
Obéh STUD ¢.: 11
Nazev dokladu: Potvrzeni o studiu (Bc., Mgr., Ph.D., CZV)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndimka
Tiskopis MFF UK. referentka studijniho | prubézné web MFF UK:

Moznost staZeni z internetu, program Student
nebo SIS.

oddéleni, student

https://www.mff.c
uni.cz/cs/studenti/f
ormulare

Vyplnéni tiskopisu studentem popi. referentkou
nebo vytisténi z internetu, ¢i vytisténi z programu
Student referentkou, kontrola a podepsani ru¢né
vyplnéného tiskopisu studentem studijni referent-
kou a vraceni zadateli.

referentka studijniho
oddéleni, student

- dtto-

Obéh STUD ¢.: 12

Nazev dokladu: Pisemny zdznam a Skolici text o poZarni ochrané a bezpe¢nosti prace

pro studenty MFF UK

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Tiskopis MFF UK.
Moznost vytisténi formulate z webovych stranek
fakulty.

pozarni a bezpecnost-
ni technik

web MFF UK:
https://www.mff.c
uni.cz/cs/studenti/f
ormulare

Podepsani tiskopisu studentem, zalozeni do spisu
studenta.

studenti
referentka studijniho
oddéleni

pfi zapisu do studia

Vv piisl. akademickém roce
nebo zapisu po ukonceni
preruseni studia

Obéh STUD ¢.: 13

Nazev dokladu: Pisemny zaznam a Skolici texty o pozarni ochrané a bezpecnosti prace
pro ucastniky celoZivotniho vzdélavani (CZV)

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Tiskopis MFF UK.
Moznost vytisténi formulaie z webovych stranek
fakulty.

pozarni a bezpecnost-
ni technik

pfi zapisu do kurzu a na
zacatku akademického
roku

web MFF UK:
https://www.mff.c
uni.cz/cs/studenti/f
ormulare

Podepsani tiskopisu studentem, zalozeni do spisu
studenta.

studenti
referentka studijniho
oddéleni

-dtto-




Ob¢h STUD ¢.: 14

Nazev dokladu: Rozhodnuti o poplatku spojeném se studiem (Aj studium)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Doklad ze systému, kontrola. Student Advisor, ref. | u zapisu
pro anglické studium
Podpis. prodékan pro studijni | u zapisu student piebira
zalezitosti V den zapisu
Obe¢h ¢.: 15
Nazev dokladu: Rozhodnuti o odpusténi poplatku spojeného se studiem (AJ studium)
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Doklad ze systému, kontrola. Student Advisor, ref. |u zapisu
pro anglické studium
Podpis. prodékan pro studijni | pfed zapisem studenta student prebira
zaleZzitosti Vv den zapisu

Obéh STUD ¢.: 16

Nazev dokladu: Rozhodnuti o udéleni stipendia béhem studia
(CLS studenti -Aj studium)

Struény popis pracovniho postupu

Provadi

Termin Poznamka

Vytvofeni. student Advisor, ref. | po rozhodnuti stipendijni
pro anglické studium | komise a po dodani vSech
studentovych dokladt
nezbytnych k pfijeti
Podpis. prodékan pro studijni | pfed zapisem studenta

zalezitosti

Obe¢h STUD ¢.: 17

Nazev dokladu: Erasmus+, Bilateralni smlouvy Erasmus+

V navaznosti na
terminy stanovené
Evropskou kance-

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Predani smlouvy Erasmus+ fakultnimu koordina- | Erasmus+ urcuje fakultni
torovi. koordinator koordinator

kultni koordina-
tor;

Erasmus+
koordinator

laii RUK
Schvaleni, podpis. Erasmus+ fa- prubézné
kultni koordina-
tor
Pfedani smlouvy do Evropské kancelaie RUK. Erasmus+ fa- pribézné kopie Erasmus+ koordinator




Obeh STUD ¢. 18
Néazev dokladu: Finan¢ni dohoda o poskytnuti grantovych prostiredkii vyjizdéjicim stu-
dentiim (outgoing studentiim) v ramci Erasmus+

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Pfedani dohody Erasmus+ koordinatorovi. Erasmus+ koor- | pribézné,
dinator V navaznosti na

terminy stanovené
Evropskou kance-

lafi RUK
Schvaleni, podpis. studijni prodé- | neprodlené
kan
Ptedani dohody Evropské kancelaii RUK. student neprodlen¢ kopie Erasmus+ koordinator

Obéh STUD ¢. 19
Nazev dokladu: Erasmus+ prihlaska — prijizdéjici studenti (¢i incoming studenti), Erasmus stazisté

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Kontrola prihlasky + Learning Agreementu. Erasmus+ koor- | pribézné
dinator V navaznosti na

terminy stanovené
Evropskou kance-

1411 RUK
Schvaleni, podpis. Erasmus+ koor- | pribézné
dinator V navaznosti na

terminy stanovené
Evropskou kance-

lari RUK
Ptedani ptihlasky Evropské kancelaii RUK. Erasmus+ koor- | prabézné kopie Erasmus+ koordinator
dinator V navaznosti na

terminy Stanovené
Evropskou kance-
lari RUK

Obeh STUD ¢. 20
Nazev dokladu: Erasmus+ Zmény Learning Agreementu (LA) — pfijiZdéjici studenti (¢i incoming
studenti)

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Kontrola a upravy. Erasmus+ koor- | priibézné pozdni zapisy piedmétu na z4-
dinator V navaznosti na klad¢ pozdnich zmén v LA po-
studentiiv pobyt tvrzuje prodékan pro studijni
zalezitosti




Podpis.

Erasmus+ koor-
dinator

pribézné
V navaznosti na
studenttiv pobyt

Obéh STUD ¢. 21

Nazev dokladu: Erasmus+ Vypis studijnich vysledka — prijizdéjici studenti (¢i incoming studenti)

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Pfiprava a vydani vypisu studijnich vysledki.

Erasmus+ koor-
dinator

prubézné
V navaznosti na
studentiiv pobyt

Podpis. prodékan pro prubézné
studijni zalezi- |V ndvaznosti na
tosti studentiiv pobyt
Pfedani studentovi. Erasmus+ koor- | pribézné kopie Erasmus+ koordinator
dinator V navaznosti na
studenttiv pobyt

Obéh STUD ¢. 22

Nazev dokladu: Potvrzeni Erasmus+ pobytu — prijizdéjici studenti (

we o

¢i incoming studenti), Erasmus

stazisté

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

Potvrzeni délky studia na MFF UK v ramci Erasmus+ koor- | pribézné dokument musi pfinést student

Erasmus+. dinator V navaznosti na osobngé, Ize potvrdit 7 a méné dni
studenttiv pobyt pred odjezdem

Podpis. Erasmus+ koor- | priibézné kopie Erasmus+ koordinator

dinator V navaznosti na

studenttiv pobyt

Obéh STUD ¢. 23

Nazev dokladu: Prijizdéjici vyménni studenti na jiny typ dohod, Free Moveri

Struény popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Kontrola prihlasky + Learning Agreementu.

Erasmus+ koor-
dinator, Student
Advisor

prubézné

V ndvaznosti na
terminy stanovené
fakultou ¢i Zahra-
ni¢nim oddélenim
(Z0O) RUK

Schvaleni, podpis.

Erasmus+ koor-
dinator, Student
Advisor

prabézné

V navaznosti na
terminy stanovené
fakultou ¢i ZO




RUK

Poslani pfihlasky studentovi.

Erasmus+ koor-
dinator, Student
Advisor

pribézné v navaz-
nosti na terminy
stanovené fakultou
¢i ZO RUK

kopie Erasmus+ koordinator,
pfislusny zameéstnanec ZO RUK

Obéh STUD ¢. 24

Nazev dokladu: Erasmus+ prihlaska — vyjiZdéjici studenti (¢i outcoming studenti), Erasmus stazisté

Struény popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Kontrola prihlasky + Learning Agreementu +
rozhodnuti dékana o pfiznani stipendia.

Erasmus+ koor-
dinator

pribézné

V navaznosti na
terminy stanovené
Evropskou kance-
lari RUK

Schvaleni, podpis.

prodékan pro
studijni zalezi-
tosti

prubézné

V navaznosti na
terminy stanovené
Evropskou kance-
lafi RUK

Predani ptihlasky + Learning Agreementu +
rozhodnuti dékana o pfiznani stipendia Evropské
kancelati RUK.

Erasmus+ koor-
dinator,
student

prubézné

V navaznosti na
terminy stanovené
Evropskou kance-
lari RUK

kopie Erasmus+ koordinator

Uchovani podkladi (kopie) v archivu na studij-
nim oddéleni.

Erasmus+ koor-
dinator

Obéh STUD ¢. 25

Nazev dokladu: Vypis studijnich vysledku — prijizdéjici studenti

dinator; Student
Advisor

V navaznosti na
studentiiv pobyt

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Ptiprava a vydani vypisu studijnich vysledkd. Erasmus+ koor- | pribézné
dinator, Student |V navaznosti na
Advisor studenttiv pobyt
Podpis. prodékan pro prubézné
studijni zalezi- |V ndvaznosti na
tosti studenttiv pobyt
Ptedani studentovi. Erasmus+ koor- | priibézné kopie Erasmus+ koordinator,

Student Advisor




Obéh STUD ¢. 26

Nazev dokladu: Potvrzeni pobytu — prijizdéjici studenti (¢i incoming studenti)

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Potvrzeni délky studia v ramci vymé&nného poby- | Erasmus+ koor- | pribézné dokument musi pfinést student
tu. dinator; Student |V navaznosti na osobné, Ize potvrdit 7 a mén¢ dni
Advisor studenttiv pobyt pred odjezdem
Podpis. Erasmus+ koor- | pribézné kopie Erasmus+ koordinator;
dinator; Student |V navaznosti na Student Advisor
Advisor studentv pobyt
Ob¢h STUD ¢.: 27
Nazev dokladu: Spis studenta (Bc., Mgr., Ph.D., RNDr., CZV)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Objednani desek. povétena osoba dle potieby
ZaloZeni ptihlasky, zaznamu o PO a BP, vysled- | referentka studijniho | pribézné
ki pfijimaciho fizeni v¢. pisemné zkousky a dale | odd€leni

zakladani vytizenych zadosti studenta, zadani
DP, vypisu zkousek a jinych formulait a potvr-
zeni. V pfipadé uspésného slozeni statni zkousky
zalozeni i statnicového protokolu.

Pokud absolvuje nebo zanecha studia, ptedani do
archivu MFF UK se seznamy, pak piedani do
archivu RUK.

archiv MFF UK

¢i zanechani studia

po 10 letech po ukonéeni

Skarta¢ni znak:
DIl

Pisemnost skupi-
ny A

Obéh STUD ¢.: 28

Nazev dokladu: Spis uchazece (Bc., Mgr., Ph.D.)

skartaci

referentka studijniho

oddéleni

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
Objednani desek. povéiena osoba, refe- | dle potfeby repro MFF UK
rentka studijniho
oddéleni.
Zalozeni ptihlasky, zadosti, dokladd, test referentka studijniho | prubézné uchazeci o studi-
z ptijimaciho fizeni, rozhodnuti. oddéleni um v daném
akademickém
roce
Piedani do archivu MFF UK (netspésni uchaze- |archiv MFF UK do 5 let po ukonceni
¢i). Prijati — zalozeni do spisu studenta.
Vybér 1 vzorku z péti let do archivu RUK, ostatni | pracovnik archivu po 5 letech Spisovy znak:
materialy (za 4 roky) se predaji skartacni firmé ke | RUK DI11/3

pisemnost skupi-
ny vV




Obé&h STUD ¢.: 29

Nazev dokladu: Stipendia poskytovana studentiim

stipendii na MFF UK, pfedéani do archivu na
RUK.

na RUK po 10 letech

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
Zaslani navrht podkladt pro vyplatu stipendii pracovisté MFF UK | pribézné
z pracovist MFF UK aj. na studijni oddéleni. ostatni pracovisté
(DZS, AV CR..))
Zpracovat navrhy stipendii v SISu v aplikaci E- | pracovi§té¢ MFF UK, | pribézné
Stipendia. PGS, Mgr. a Bc.
studenti
Elektronické zpracovani stipendii na zakladé referentka studijntho | mésicné
dodanych podkladt. oddéleni
Vyhotoveni podkladii pro hospodarské oddéleni. | - dtto - mési¢né kopie do finan¢ni
Elektronické piedani do FIS. uctarny MFF UK
Autorizace thrnné ¢astky. dle podpisového mesicné
vzoru banky
Zpracovani mési¢ni rekapitulace stipendii (pfe- | referentka stud. odd. | mési¢né - dtto -
hled jedn. typt stipendii v¢. uvedené ¢astky).
Zpracovani pfevoda (internich a externich) sti- hospodarské mesicné - dtto -
pendii z pracovist’ (granty). oddéleni
Archivace pifehledi ptikazi a podklada k vyplaté | - dtto - pribézné, Spisovy znak: D

Xll/1laz2,
pisemnost skupi-
ny AV

Ob¢h STUD ¢.: 30

Nazev dokladu: Studentské fakultni granty

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Zadost o ptidéleni studentského fakultniho grantu
(dale jen SFG), zaevidovani zadosti.

zéjemci o SFG
referentka studijniho
oddéleni

v terminech podle Pravi-
del pro organizaci studia
na MFF UK

Ptedani zadosti o SFG grantové komisi ke schva-
leni.

referentka studijniho
oddéleni

predseda + ¢lenové
grantové komise

- dtto --

Rozhodnuti o pfidéleni/neptidéleni mimotadného
stipendia pro konkrétni granty a rozeslani pfi-
slusnym studenttim a vedoucim SFG na védomi.

referentka studijniho
oddéleni

predseda grantové
komise

Po zasedani grantové
komise

Vyplaceni zaloh u schvalenych SFG.

referentka studijniho
oddéleni-stipendia

Odevzdani zavérecné (hodnotici) prace SFG,
odsouhlaseni ptredsedou grantové komise.

fesitel

referentka studijniho
oddéleni

predseda grantové
komise

podle stanoveného termi-
nu v zédosti o SFG.




Vyplaceni doplatku mimotadného stipendia na

referentka studijniho

v terminu stanoveném pro

SFG. oddéleni vyplatu stipendii
UloZeni materiall na studijnim oddéleni referentka studijniho Spisovy znak: D
v archivu. oddéleni XI1/1, skupina A
Obéh STUD ¢.: 31
Nazev dokladu: Protokol o zkouSce z anglického jazyka
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
Vyplnéni protokolu a zaslani na stud. odd. KJP dle potieby
Zapsani vysledku zkousky do programu referentky studijniho | dle potfeby
STUDENT a zalozeni tiskopisu do slozky dokto- | oddéleni
randa.
Obé¢h STUD ¢.: 32
Nazev dokladu: Hodnoceni studenta doktorského studia
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyplnéni hodnoceni v SISu. doktorand dle harmonogramu ak. https://is.cuni.cz/
roku studium/
Doplnéni — odsouhlaseni hodnoceni. Skolitel dle harmonogramu ak. hodnoceni pode-
garant roku pisuje prodékan

Ob¢h STUD ¢.: 33

Nazev dokladu: Zapis o statni rigorézni zkousSce

Struény popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Vytisténi tiskopisu a jeho vypsani.

referentka studijniho
oddéleni

priib&zné

web MFF UK:
https://www.mff.
cuni.cz/cs/studen
ti/formulare

Vypsani tiskopisu.

referentka studijniho
oddéleni

prabézné v daném akad.
roce

Zaslani predsedovi piislusné zkuSebni komise. - dtto - - dtto -

Vyplnéni predsedou komise o prubéchu statni predseda zkusebni - dtto -

rigorézni zkousky, zaslani zpét na studijni oddé- | komise

leni.

UloZeni ve spisu absolventa. referentka - dtto - Spisovy znak: D

1V//2 pisemnost
skupiny A




Ob¢h STUD ¢.: 34

Nazev dokladu: Vysvédceni o statni rigorézni zkousce — RNDr.

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Tiskopis.

referentka studijniho
oddéleni

dle potieby

Firma Grandpa-
pir

Vypséni vysvédceni podle Zapisu o statni rigo-

referentka studijniho

pted promoci podle har-

rozni zkousce. odd¢leni monogramu
Ptedani k podpisu dékanovi fakulty a vraceni na | sekretaika dékana - dtto-
studijni oddéleni.

Zapséani ¢isla matriky (viz diplom). referentka - dtto -

Pfedani vysvédEeni v tubusu absolventovi na

promotor nebo

na promoci nebo

studium a zaleZitosti

promoci nebo pribézné na Odboru pro studium a | referentka RUK prabézné

zalezitosti studentti na. RUK.

Pfi nevyzvednuti vysvédéeni, uloZeni v trezoru referentka odboru pro | priabézné

na odboru pro studium a zaleZitosti studentii na. | studium a zalezitosti

RUK po dobu 2 let. studentit RUK

Piedani vysvédéeni archivu RUK. referentka odboru pro | priabézné Spisovy znak: D

1VV/1, pisemnost

studenti RUK skupiny: A
Obéh STUD ¢.: 35
Nazev dokladu: Posudek (bakalaiské nebo diplomové) prace
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
Tiskopis MFF UK na internetu. web MFF UK:

https://www.mff.c
uni.cz/cs/studenti/f
ormulare

Vypsani tiskopisu.

vedouci a oponenti

dle harmonogramu SzZZ

bakalarské nebo di- v daném akad. roce
plomové prace

Zaslani ptedsedovi pfislusné zkusebni komise - dtto - - dtto -

nebo povérenému pracovnikovi.

Zvetejnéni posudkil v SISu u konkrétni prace, predseda zkusebni - dtto -

piip. vystaveni posudkt na pfislusné katedfe, aby | komise ¢i povéiena

se s nimi mohl seznamit student piihlaseny ke osoba

SZZ.

Ulozeni v Protokolu o SZZ absolventa. studijni referentka - dtto -




Obéh STUD ¢.: 36

Nazev dokladu: Poplatky spojené se studiem - evidence

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Rozhodnuti o vymeéreni poplatku, original zaslan | studijni oddéleni RUK | mésicné
studentovi, kopie na studijni oddéleni.
Zaevidovani studenta do databaze (pocitacové a referentka studijniho | - dtto -
papirové). oddéleni
Zaslani vyzvy k zaplaceni studentovi. - dtto - prubézné elektronicky
Zaslani kopie rozhodnuti o odvolani studenta po studijni oddéleni RUK | - dtto -
pfezkumu z RUK 1. nebo II. stupné (Zadosti o
snizeni, prominuti ¢i zruSeni platby).
Ulozeni rozhodnuti do studijniho spisu studenta. referentka  studijniho | - dtto -

oddéleni
Pfedani evidence o poplatcich ve spise studenta -dtto — 1x za 10 let Spisovy znak: D/111,
archivu RUK. archiv RUK spisovy znak A
Piedani souhrnnych ptehledii o evidenci poplatki | referentka studijniho | -dtto- Spisovy znak D/XI,

vypracovanych referentkou studijniho oddéleni
v Sanonech do archivu RUK.

oddéleni
archiv RUK

spisovy znak A

Obé&h STUD ¢. 37

Nazev dokladu: Posouzeni stifedoSkolského a vysokoskolského vzdélani

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Podéani ptihlasky prostfednictvim webu MFF UK.

uchazec

po dobu pfijimaciho
fizeni

Web MFF UK:
https://www.mff.cuni.cz/en/a
dmissions/admission-
requirements;
https://www.mff.cuni.cz/data/
web/obsah-

puvod-
ni/admission/formEng.pdf

Ob¢eh STUD ¢. 38

Nazev dokladu: Posouzeni vysokoskolského vzdélani ziskaného v zahranici

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Doruceni zadosti o posouzeni VS vzdélani.

rektorat UK

prabézné

Pokud je zapotiebi doplnéni podkladt k zadosti,
zasila se vyzva a postupuje se dle Spravniho
radu.

referentka studij-
niho oddéleni

Oskenovani zadosti a zaslani ptislusnému garan-
tovi stud. oboru/programu.

referentka studij-
niho oddéleni

po obdrzeni zadosti

Vyjadieni od garanta.

garant



https://www.mff.cuni.cz/en/admissions/admission-requirements
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referentka studij-
niho oddéleni

Zaneseni vyfizeni zadosti do webapps systému.

elektronicky

Vytisténi sestavy s vyjadienim fakulty a pfedani
k odsouhlaseni stud. prodékanem

referentka studij-
niho oddéleni
prodékan

Zaslani vytizeni zadosti na rektorat UK. referentka studij-

niho oddéleni

b) Doklady zaméstnaneckého oddéleni

Obéh PERS ¢. 1
Nazev dokladu: Zpracovani a vyplata mezd
zahranici

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Podklady pro vypocet mezd PERS do posledniho
prac. dne
V mésici
Evidence dochazky odpovédny mésicné povéteni pracovnici obdrzi
zamgéstnanec za elektronicky formulaf
kazdé pracovis- s terminem odevzdani do PERS
té
Mzda vyplacena u jinych fakult UK mzdova ucetni | 5. prac. den
pftisl. fakulty nasledujiciho
mésice
Zpracovani mezd na zakladé vSech dodanych pod- | mzdova téetni | dle vyplatniho
kladu terminu
Mimotadna zaloha-podklad mzdova tletni | prabézné
Vyplata mimotadné zalohy pokladna prubézné
DPP, DPC, (v&etné opon. posudkii externich u¢ite- | PERS prabézné nejpozdeji posledni pracovni
It apod.) den v mésici
Uzavérka mezd MzD dle vyplatniho
terminu
Elektronické hlaseni ,,ONZ* na CSSZ PERS mesiéng nejpozdéji do 10. kalendainiho
(Partnerlink) dne nasled. mésice
Elektronické hlaseni na zdravotni pojistovny - PERS meésicné nejpozdéji do 8. kalendainiho
HOz dne nasled. mésice
(datova schranka)
Ptrevodni piikazy mezd a odvodd na penézni usta- | MZD dle vyplatniho | ve prospéch Gcth piipsano
vy terminu nejpozdgji 12. kalendainiho dne

nasled. mésice




Autorizace thrnné ¢astky PERS dle vyplatniho
terminu
Export mzdovych dat do ti€etnictvi MZD dle vyplatniho
terminu
Export vyplatnich pasek do systému Verso MZD dle vyplatniho | pracovni pomér
terminu
Tisk, distribuce vyplatnich pasek MZD dle vyplatniho | dohody
terminu
Archivace uzavérky a piislusnych dokladi MZD, PERS V, S 10-40
Obch PERS ¢.: 2
Nazev dokladu: Kontrolni sestavy — mési¢ni uzavieni mezd
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Pfedani a kontrola udaju a rekapitulaci PERS M¢si¢né neprodlené po zpracovani mezd
HOSP
Ob¢h PERS ¢.: 3
Nazev dokladu: Eviden¢ni list diichodového pojisténi
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndimka
Zpracovani a elektronické odeslani mzdova ucetni mésicné
ELDP na CSSZ — ukonceni prac. poméru
Zpracovani a elektronické odeslani mzdova ucetni 1x ro¢né nejpozdéji do 30. 4. nasled. roku
ELDP na CSSZ - ro¢ni
Zpracovani a elektronické odeslani mzdova ucetni pribézné
ELDP pti odchodu diichodu
Obéh PERS ¢.: 4
Nazev dokladu: Davky nemocenského pojisténi
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Podklady pro DPN zameéstnanec prabézné
Zpracovani DPN MZD prubézné
Podklady pro DPN od 15. dne MZD prubézné osobni donaska na PSSZ, popf.

postou




Obéh PERS ¢.: 5

Nazev dokladu: Ostatni nemocenské davky

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
Podklady pro PPM, OCR zameéstnanec pribézné
Podklady pro zpracovani PPM a OCR MZD prubézné osobni donaska na PSSZ, popf.
postou
Obéh PERS ¢.: 6
Nazev dokladu: Dané
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Prohlaseni k dani zaméstnanec pii nastupu
2. Zaméstnanec uplatiujici slevu na déti, | zaméstnanec pribézné
studenti
Zpracovani — bod 1,2 mzdova ucetni prubézné
Potvrzeni o pfijmu pro zpracovani daiového mzdova ucetni 1x ro¢né
ptiznani
Podklady pro z(étovani datiovych zaloh (pen- | zaméstnanec 1x ro¢né nejpozd&ji do 15. 2. nasled. roku
zijni fond, uroky aj.)
Zpracovani ziétovani datiovych zaloh (penzij- | mzdova Gcetni 1x roéné nejpozdé&ji do 31. 3. nasled. roku
ni fond, Groky aj
Obéh PERS ¢.: 7
Nazev dokladu: PoZzadavek na preuctovani mezd
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Piedlozeni pozadavku odpovédny za- prubézné https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitr
méstnanec ni-zalezitosti/formulare
nejpozdé&ji do 15. kalen. dne
nasled. mésice
Odsouhlaseni pozadavku PERS prubézné nejpozdé&ji do 15. kalen. dne
nasled. mésice
Provedeni pteuétovani HOSP prubézné nejpozdé&ji do 15. kalen. dne

nasled. mésice



https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/formulare
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/formulare

Obéh PERS ¢.: 8

Nazev dokladu: Pracovni smlouva, Dohoda o zméné pracovni smlouvy

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Navrh na uzavieni, zménu pracovniho poméru vedouci zamé&stna- | pfed nastupem, | https://www.mff.cuni.cz/cs/vnit
(smérnice dékana 1/2016) nec popf. pfed datem | rni-zalezitosti/formulare
zmeény
Schvaleni navrhu prodékan, dékan, pribézné nejpozd¢ji 5 prac. dni pied
tajemnik uéinnosti
spisova sluzba
Realizace smlouvy PERS prub&zné
(Whois, EGJE)
Podpis smlouvy dékan, piip. tajem- | priibézné
nik, zaméstnanec
Zadéani, evidence PERS pribézné
Archivace PERS V10
Obéh PERS ¢.: 9
Nazev dokladu: Dohoda o provedeni prace
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyhotoveni dohody vedouci zaméstna- | prubézné interni formulaf
nec http://www.mff.cuni.cz/ vni-
tro/formulare
spisova sluzba
Schvaleni dohody vedouci zaméstna- | prabézné nejpozdéji 5 prac. dni pied ucin-
nec, prodékan nosti, vyjime¢né v den realizace
prace
Podpis dohody zaméstnanec, prubézné nejpozdéji 5 prac. dni pred uéin-
tajemnik nosti, vyjime¢né v den realizace
prace
Zadéani, evidence PERS pribézné
Archivace PERS S10
Obeh PERS ¢.: 10
Nazev dokladu: Dohoda o pracovni ¢innosti
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyhotoveni dohody vedouci zamést- | priabézné interni formular
nanec http://www.mff.cuni.cz/vnitro/for
mulare
spisova sluzba
Schvaleni dohody vedouci zamést- | prubézné nejpozdéji 5 prac. dni pred ucin-
nanec, prodékan nosti, vyjimeéné v den realizace
prace nejpozdéji S prac. dnti pred



https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/formulare
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ucinnosti

Podpis dohody zameéstnanec, prubézné nejpozdgji 5 prac. dni pred u¢in-
tajemnik nosti, vyjime¢né v den realizace
prace
Zadani, evidence PERS prabézné
Archivace PERS S10
Obéh PERS ¢.: 11
Nazev dokladu: Dohoda o hmotné odpovédnosti
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
Vystaveni dohody HOSP pribézné pfi svéteni prostiedkt
k zuétovani (zbozi, penize)
Podpis dohody HOSP, tajemnik prubézné nejpozdéji pti predani prostredki
Evidence PERS pribézné
Archivace PERS V10
Ob¢h PERS ¢.: 12
Nazev dokladu: Popis prace zaméstnance
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

Vyplnéni

vedouci zaméstna-
nec

s nastupem, pfip.
zménou

interni formulaf
http://www.mff.cuni.cz/ vni-
tro/formulare

Schvaleni — podpis zaméstnanec, ve- prubézné
douci zaméstnanec,
dékan, pfip. tajem-
nik
Evidence PERS prabézné
Archivace PERS V10

Obéh PERS ¢.: 13

Nazev dokladu: Cestné prohlaseni — zaméstnani v ramci UK

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Vypliiuje zaméstnanec

PERS s nastupem

Evidence

PERS pribézné



http://www.mff.cuni.cz/%20%20vnitro/formulare
http://www.mff.cuni.cz/%20%20vnitro/formulare

Archivace PERS V10
Obc¢h PERS ¢.: 14
Nazev dokladu: Ziaznam o Skoleni o bezpe¢nosti prace
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Provedeni §koleni vedouci zamést- | po nastupu
nanec
Nasledné vyplnéni formulare vedouci zamést- | po nastupu
nanec
Evidence, archivace vedouci zamést- | po nastupu
nanec
Obéh PERS ¢.: 15
Nazev dokladu: Zadost o rozvazani pracovniho poméru, vypovéd’
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Pisemna zadost - dohoda, pfip. vypoved’ dle zaméstnanec, individualng spisova sluzba
zakonnych vypovédnich lhut ptip. MFF UK
Schvaleni zadosti, pfip. ptevzeti vypovédi vedouci zamést- | individualng

nanec, dékan,
piip. tajemnik

Realizace ukonéeni pracovniho poméru

PERS

individualng

Archivace PERS V10
Obe¢h PERS ¢.: 16
Nazev dokladu: Vystupni list zaméstnance
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Pfiprava formulare zamestnanec prubézné http://www.mff.cuni.cz/vnitro/fo
rmulare
Potvrzeni formulafe vedouci zamést- | prubézné
nanec
Potvrzeni formulafe uvedena odd. prubézné
dékanatu
Predani na PERS zamestnanec prabézné nejpozdeji v den ukonceni prac.

poméru (pied vydanim zapocto-
vého listu)



http://www.mff.cuni.cz/vnitro/formulare
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Obéh PERS ¢.: 17

Nazev dokladu: Zapoctovy list — potvrzeni o zaméstnani

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

Administrativni zpracovani PERS dle ukonceni v zakonné lhate
prac. poméru

Archivace PERS V10

Obéh PERS ¢.: 18

Nazev dokladu: Registrace zaméstnancu (cizinci)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndimka
Vyplnéni formulaie PERS prubézné
Elektronické oznameni na Utad prace PERS pribézné nejpozd¢ji v den nastupu
(datova schranka)
Archivace PERS V10
Obéh PERS ¢.: 19
Nazev dokladu: Mzdovy vymér
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

Navrh na funkéni a platové zarazeni

vedouci zamést-
nanec

pred nastupem,
popt. pied datem
zmény

individualni zadost
(spisova sluzba)

Schvaleni navrhu prodékan, de- pribézné
kan, pfip. tajem-
nik

Vypracovani platového vyméru a provedeni PERS prubézné

zmeény

Podpis platového vyméru dékan, pfip. pribézné
tajemnik

Evidence PERS prubézné

Archivace PERS V10




Ob¢h PERS ¢.: 20

Nazev dokladu: Navrh na odménu zaméstnanci

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
Névrh na odménu zaméstnance vedouci zamést- | prubézné https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitr
nanec ni-zalezitosti/formulare
nejpozd¢ji 5 pracovnich dnti pred
koncem mésice
Schvaleni, popf. Gprava odmény prodékan, dé- pribézné
kan, pfip. tajem-
nik
Kontrola a zadani MZD pribézné
Archivace PERS S10
Ob¢h PERS ¢.: 21
Nazev dokladu: Evidence pracovni doby
Provadi Termin Pozndamka
Strucny popis pracovniho postupu
Vytvoteni dokladu zaméstnanec mési¢né https://www.mff.cuni.cz/cs/vnit
rni-zalezitosti/formulare
nejpozdéji prvni pracovni den
nasledujiciho mésice
Schvéleni vedouci zamést- | me&sicné
nanec
Archivace pracovisté S5

Obéh PERS ¢.: 22

Nazev dokladu: Priloha k evidenci dochazky (hliSeni zahrani¢nich pobyti)

Provadi Termin Poznamka

Struény popis pracovniho postupu

Tisk a vyplnéni vedouci zameést- | m&siéne nejpozdeji do data urceného na
nanec formulati

Vécna kontrola, zadani PERS, MZD mesicné

Archivace PERS S5



https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/formulare
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Ob¢h PERS ¢.: 23

Nazev dokladu: Vykaz odpracovanych hodin (sménny provoz)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
Zpracovani vykazu odpovédny mesicné
zaméstnanec
Vécené posouzeni, zadani PERS, MZD mésicné
Archivace PERS S5

c) Doklady oddéleni pro védu a zahrani¢ni styky (OVZS)

Obeh OVZS ¢.: 1

Nazev dokladu: CP — zahrani¢ni pracovni cesta v ramci smluvni spoluprace

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyplnéni formulafe aplikace Evidence sluzebnich | zaméstnanec nejpozdé&ji 7 dnt https://is.cuni.cz/studium/
cest pred nastupem
cesty
Pfedani vytisténého formulafe na OVZS zameéstnanec dtto
Schvaleni, podpis prodékan neprodlené
Piedani do HOSP referent OVZS | neprodlené

Obéh OVZS ¢.: 2

Nazev dokladu: CP — vyuétovani pracovni cesty v ramci smluvni spoluprace

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

Vyplnéni formulate aplikace Evidence sluZebnich | zaméstnanec nejpozdéji 10 dntt | https://is.cuni.cz/studium/
cest po ukonceni cesty

Predani vytisténého formulare na OVZS zaméstnanec dtto

Schvaleni, podpis prodékan neprodlené

Ptedani do HOSP referent OVZS | neprodlené



https://is.cuni.cz/studium/
https://is.cuni.cz/studium/

Obéh OVZS ¢.: 3

Nazev dokladu: Prijeti zahrani¢niho hosta

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
Vyplnéni formulafe v aplikaci Ptijeti zahrani¢ni- | zaméstnanec prubézné https://is.cuni.cz/studium/
ho hosta
Schvaleni a podpis vedouci a odpo- | prubézné

védny pracovnik
Pfedani na HOSP Zaméstnanec pribézné
Vyplaceni zalohy a vraceni formulafe pracovni- | HOSP pribézné
kovi
Vyplnéni ,,vyGétovani a informace o pobytu odpovédny do 10 pracovnich
hosta* zameéstnanec dnti po odjezdu

hosta

Ptfedani na HOSP odpovédny

zaméstnanec

Ob&h OVZS ¢. 4

Nazev dokladu: Prijeti zahrani¢niho hosta v ramci smluvni spoluprace

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyplnéni formulaie v aplikaci Databazova evi- zaméstnanec nejpozdéji 7 dnt https://is.cuni.cz/studium/
dence drobnych agend pted piijezdem
hosta
Pfedani vytisténého formulafe na OVZS zameéstnanec dtto
Schvaleni, podpis zameéstnanec neprodlen¢
Piedani do HOSP referent OVZS | neprodlené

Ob&h OVZS €. 5

Niazev dokladu: Pracovni programy ke kratkodobym pobytim v ramci smluvni spolu-

prace

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

Vyplnéni formulaie zaméstnanec uréuje prodékan https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitr
V navaznosti na ni-zalezitosti/formulare
terminy stanovené
RUK

Predani vytisténého formulatre na OVZS zaméstnanec dtto

Schvaleni, podpis prode€kan neprodleng



https://is.cuni.cz/studium/
https://is.cuni.cz/studium/
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/formulare
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Pfedani na RUK referent OVZS | nejpozdé&ji
V terminu stanove-
ném RUK
Obéh OVZS ¢. 6
Nazev dokladu: Zvaci dopis zahrani¢nim hostiim
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Ptiprava dopisu podle vzoru a ptedani na OVZS | zaméstnanec nejpozdgji tyden https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitr
pted planovanym | ni-zalezitosti/formulare
odeslanim dopisu
Podpis zastupce MFF UK dékan neprodlené
Odeslani dopisu referent OVZS | neprodlené kopie OVZS

Obéh OVZS ¢. 7

Nazev dokladu: Dohoda o hostovani, Zavazek k uhradé nakladi na pobyt vyzkumného
pracovnika na izemi CR po skonceni platnosti opravnéni k pobytu

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Ptiprava dohody podle vzoru a pfedani na OVZS | zaméstnanec nejpozdé&ji tyden https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitr
pted planovanym | ni-zalezitosti/formulare
odeslanim Dohody
Podpis zastupce MFF UK dékan neprodlené na kopii pro evidenci MFF UK
podpis vedouciho zaméstnance a
sek¢niho prodeékana
Odeslani dohody referent OVZS | neprodlené
Archivace referent OVZS |V 10
Obéh OVZS ¢. 8
Nazev dokladu: Poradani akce s mezinarodni ucasti
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Vyplnéni formulate v aplikaci Databazova evi- | zaméstnanec neni-li uvedeno https://is.cuni.cz/studium/
dence drobnych agend jinak, nejpozdgji
v listopadu roku,
ktery piedchazi
roku poradani akce
Predani vytisténého formulare na OVZS zaméstnanec dtto
Schvaleni, podpis prode€kan neprodleng



https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/formulare
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/formulare
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/formulare
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/formulare
https://is.cuni.cz/studium/

Obéh OVZS ¢. 9

Nazev dokladu: Grantova prihlaska pracovnika MFF UK

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Vyplnéni formulare

zamestnanec

v navaznosti na
termin stanoveny
poskytovatelem a
interni termin MFF
UK

v navaznosti na grantovou vyzvu

Predani vytisténého formulate na OVZS

zameéstnanec

neni-li uvedeno
jinak, nejpozdgji
tyden pted termi-
nem stanovenym
poskytovatelem

na kopii pro evidenci MFF UK
podpis vedouciho zaméstnance a

sekéniho prodeékana

Schvaleni, podpis zastupce MFF UK

dékan

neprodlené

Pfedani grantové agentufe

referent OVZS

nejpozdéji

V terminu stanove-
ném poskytovate-
lem

Ob&h OVZS ¢. 10

Nazev dokladu: Smlouva, resp. Dodatek ke smlouvé o poskytnuti dotace na FeSeni pro-

jektu
Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Pfedani smlouvy fesiteli grantu (pracovnikovi referent OVZS | neprodleng po
MFF UK) obdrzeni smlouvy
Podpis fesitele zamestnanec neprodlené
Ptedani podepsané smlouvy na OVZS zameéstnanec neprodlené,
nejpozdéji
V terminu stanove-
ném prodékanem
pro VZS
Schvaleni, podpis zastupce MFF UK dékan neprodlené
ptredani smlouvy grantové agentuie referent OVZS, | nejpozdéji evidence OVZS
neni-li uvedeno | v terminu stanove-
jinak ném poskytovate-
lem
Archivace referent OVZS |V 10




Obéh OVZS ¢. 11

Nazev dokladu: Dodatek ke smlouvé o FeSeni ¢asti projektu — pracovnik MFF UK hlavni

resitel

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Ptiprava smlouvy a ptedani na OVZS zameéstnanec neprodlené po
obdrzeni smlouvy,
resp. dodatku ke
smlouvé o feseni
projektu
Podpis spoluresitele zameéstnanec neprodlen¢
Pfedani smlouvy na OVZS zameéstnanec neprodlené
Schvaleni, podpis zastupce MFF UK dékan neprodlené
Pfedani smlouvy poskytovateli referent OVZS, | nejpozdgji evidence OVZS, kopie HOSP
neni-li uvedeno | v terminu stanove- | (k thradé)
jinak ném poskytovate-
lem
Archivace referent OVZS |V 10

Obéh OVZS ¢. 12

Dodatek ke smlouvé o FeSeni ¢asti projektu — pracovnik MFF UK spoluresSitel

Struény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Ptedani smlouvy pfipravené feSitelem na OVZS | zaméstnanec neprodlené po
obdrzeni smlouvy,
resp. dodatku ke
smlouvé
Podpis spoluresitele zaméstnanec neprodlené
Pfedani smlouvy na OVZS zameéstnanec neprodlené
Schvaleni, podpis zastupce MFF UK dékan neprodlené
predani smlouvy hlavnimu feSiteli referent OVZS, | nejpozdéji evidence OVZS, kopie HOSP
neni-li uvedeno |V terminu stanove- | (avizo k uhradé)
jinak ném fesitelem
Archivace referent OVZS |V 10




Ob¢h OVZS ¢. 13

Nazev dokladu: PriubéZna, resp. Zavérecna zprava o prubéhu FeSeni projektu

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

Ptiprava zpravy

zameéstnanec

v navaznosti na
termin stanoveny
poskytovatelem a
interni termin MFF
UK

Predani zpravy na OVZS

zameéstnanec

neni-li uvedeno
jinak nejpozdéji
tyden pted termi-
nem stanovenym
poskytovatelem

Schvaleni, podpis zastupce MFF UK

dékan

neprodlen¢

Predani grantové agentuie

referent OVZS,
neni-li uvedeno
jinak

nejpozdéji

V terminu stanove-
ném poskytovate-
lem

evidence OVZS

Archivace

referent OVZS

V 10




