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V Praze dne 1. tnora 2000

1. Obéh Uéetnich dokladt

Cilem je stanoveni pravidel pro provadéni hospodaiskych operaci, vymezeni odpovéd-
nosti za urcity ukon, stanoveni opravnénosti ke schvaleni tohoto tikonu. K provedeni hospo-
darské operace je tieba zvolit urcity postup. Postupny prichod dokladl Gtvary od vyhotoveni
az po archivaci’ je obéhem dokladii. Obsh tdetnich dokladi urduje, v které fazi ob&hu, kte-
rymi pracovniky, v jakém rozsahu a jakym zplsobem se ucetni doklady zpracovavaji a pre-
zkuSuji. Uvedeny jsou doklady, které maji pfimy vliv na hospodateni a jsou ucetnimi ptipady.

Uplatnéna jsou hlediska:

- uplnosti,

- prikaznosti,

- vérohodnosti,

- spravnosti.

Uplnost je splnéna, jestlize jsou zaGiétovany viechny uéetni piipady tykajici se daného obdo-
bi.

Je pritkazné, jestlize Gcetni pripady a ucetni zapisy o nich jsou doloZeny, nebo prokdzany pie-
depsanym zptisobem a jestlize byla provedena inventarizace majetku a zdvazkd.

Verohodnost znamena, ze uctovani odpovida skutecnosti.

Spravnost je naplnéna, jestlize s pfihlédnutim ke vSem okolnostem hospodéiské operace ne-
byla porusena povinnost dodrzovat stanovené zplisoby ocenovani a odepisovani majetku, ja-
koz 1 uctovani a vykazovani.

Doklad musi obsahovat zakladni charakteristiky (nalezitosti):

1. Oznaceni dokladu, pokud to nevyplyva z jeho obsahu.

2. Popis obsahu a oznaceni jeho ucastniki.

3. Penézni Castku, nebo daj o mnozstvi a cené, piipadné oboji.

4. Datum vyhotoveni dokladu.

5. Datum uskute¢néni hospodaiské operace, pokud neni shodné s datem vyhotoveni dokladu.
6. Podpisy osob odpovédnych za hospodaiskou operaci (€etni ptipad), osoby odpovédné za
zauctovani tcetniho ptipadu a osoby opravnéné schvalovat tcetni piipad.

Ugetni doklady je tieba vyhotovit bez zbyte&ného odkladu po zjisténi skutednosti, které se
jimi dokladaji. Nékteré nalezitosti mohou byt umistény 1 na neucetnich pisemnostech, které se
stavaji soucasti dokladu.

Pro zjisténi spravnosti a vérohodnosti udaji o skutecnostech ma nezastupitelny vyznam
prezkusovani G€etnich dokladd, to je provéteni jejich formalni a vécné spravnosti.

Veécnou spravnost ovétuji tCastnici hospodarské operace. Formalni spravnost kontroluji pra-
covnici uctarny (event. utvaru rozpoctu, majetku, dopl. ¢innosti), ktefi prezkuSuji Gplnost na-
lezitosti dokladu, opravnénost schvalovat (nafizovat) hospodaiskou operaci. Schvalovat hos-

D Uschova (archivace) t&etnich pisemnosti dle § 31
zékona ¢.563/1991 Sb.o cetnictvi .



hospodaiskou operaci mohou pracovnici uvedeni v seznamu oprdavnenych osob a podpisovém
vzoru k hospodaiskym operacim.

v

Doklady zachycujici nejrozmanitéjsi hospodaiské operace 1ze klasifikovat z hledisek :

- vn&jsi (ptichazejicich na UK MFF z okoli),

- vnitini (vnitrouniverzitni hospodatské piipady),

- jednotlivé ptivodni doklady zachycujici jednotlivou operaci,

- sbérné doklady na zakladé shrnuti (sbornikovani) nékolika ptivodnich dokladt té¢hoz typu,
- jednopolozkové popisujici jedinou operaci,

- vicepolozkové.

II. Obéh ostatnich doklada

nema piimy vliv na hospodafeni a neni ucetnim dokladem, ale jako diisledek téchto dokladi
mohou ucetni ptipady vzniknout.

Tyto doklady zakladaji obvykle zdvazkovy smluvni vztah (dle Ob¢anského zak., Obchod-
niho zak., Zakoniku préce...), nebo jsou internimi doklady vychazejicimi z potieby organiza-
ce specifické Cinnosti fakulty. Sledovéna je zde taktéz odpovédnost za urcity tkon a oprévné-
nost ke schvaleni tohoto ukonu.

III. Vymezeni pojm :

a) odpovédny pracovnik za provedeni urcitého ukonu, hospodarské operace
- konkrétn¢ vymezena funkce (pokladni, Gcetni, spravce dilciho rozpoctu...),
- obecné vymezena funkce (pracovnik, jehoZ odpovédnost za urcity tkon, hospodaiskou
operaci vyplyva z charakteru vykonavané ¢innosti dané pracovni naplni),

b) opravnény pracovnik ke schvdleni urité hospodaiské operace, uvedeny v podpisovém
vzoru vécné pislusného pracovisté. Opravnény pracovnik je i odpovédnym pracovnikem,

c) vedoucim pracovisté je fyzicka osoba, kterd fidi ¢innost urcité ¢asti fakulty (dle Organi-
za¢niho tadu) a teSitel grantu.
Vedouci pracovisté je odpovédnym i opravnénym pracovnikem.
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Ptiloha €. 1: Opravnéni pracovnikit UK MFF k hospodaiskym operacim

Ptiloha €. 2: Podpisové vzory k hospodarskym operacim



Obéh €. 1

FAKTURA DODAVATELE
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
uvedeni zdroje Uhrady, stfediska, akce spravce dil- |do 3 dnli |-vedouci pracoviste,
v pruvodnim listé k faktute a podpis ¢iho roz- -fesitel grantu
poctu (v pravodnim listé k faktuie)
vécna kontrola dodavky, praci sluzeb odpovédny |do 3 dnd |pracovnik, ktery ptevzal prace,
(mnozstvi, kvalita, cena), podpis pracovnik sluzby, zbozi
(v privodnim listé k faktute)
schvaleni faktury z hlediska opravnénosti |opravnény do 3 dnti |pracovnik uvedeny
z hlediska opravnénosti, ndkupu, dodavky |pracovnik v podpisovém vzoru vécné
piislusného pracovisté (v pri-
vodnim list¢ k faktuie)
predani faktury uctarné ke zpracovani spravce dil- |[do 5 dnt
¢iho roz-
poctu
formalni kontrola faktury, pofizeni do FIS |ucetni do 7 dnti
pod pofadovym ¢islem (kniha doslych
faktur)
proplaceni faktury — ptikaz uhradé ucetni dle ter-
minu
splatnosti
zauctovani faktury-kontace, podpis,a ulo- |ucetni do konce
Zeni mésice
archivace ucetni po dobu
5 let




FAKTURA VYDANA

Obéh €. 2

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
zpracovani pozadavku na vyhotoveni odpovédny |prubézné pracovnik odpovédny za
faktury s uvedenim podklada (pfedmét, pracovnik dodévku praci, zbozi, slu-
odbératel, mnoZzstvi, cena) a predani hos- zeb
podarskému odd¢leni
vystaveni faktury -ucetni, do 10 dnti

-ref. DC (ode dne zda-
nit.plnéni)
schvaleni a podpis faktury opravnény thned pracovnik uvedeny
pracovnik v ptiloze €. 1
odeslani faktury odbérateli -ucetni ihned
zauctovani, evidence (kniha vydanych -ucetni, thned
faktur), -ref. DC
archivace po dobu 5 let
kontrola dodrzeni lhiity splatnosti -ucetni, po terminu
-ref. DC splatnosti
vystaveni upominky a jeji odeslani odbé- | -Gcetni, do 10 dnt po
rateli -ref. DC lhite splat-
nosti
vystaveni penaliza¢ni faktury -ucetni, po 30 dnech
-ref. DC ode dne
splatnosti
schvaleni penaliza¢ni faktury ved. HO thned
odeslani penaliza¢ni faktury a jeji eviden- |-ucetni, thned
ce -ref. DC
predani navrhu pravnimu oddéleni RUK | ved. HO thned

na vymahani pohledavky soudni cestou
(v pfipadé, Ze penaliza¢ni faktura nebyla
uhrazena do 30 dni od odeslani)




UVEDENI MAJETKU DO UZiVANI

ob¢h €. 3

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyhotoveni zapisu o pievzeti investic do | prac. OTE prubézné
uzivani a podpis
potvrzeni pfevzeti na zapisu a vraceni odpovédny | pfipfejimce |pracovnik, ktery prevzal
OTE pracovnik majetek do uzivani
evidence v OTE prac. OTE prubézné
zauctovani na piisluSnych tctech ucetni prubézné

Obéh ¢. 4
VYRAZENI MAJETKU

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vypracovani karty na likvidaci, nebo od- |inventurnik |prabeézné
prodej pfedmétu a predani vedoucimu pracoviste
pracovisté
navrh na vytazeni, nebo odprodej, pfedani | vedouci pra- |pribézné
na OTE covisté
zpracovani navrhu na zplsob vytazeni likvida¢ni prabeézné
(likvidace, prodej, pfevod) a vyhotoveni | komise +
protokolu prac. OTE
schvaleni ndvrhu likvida¢ni komise na tajemnik pribézné
vytazeni
vyfazeni majetku z OTE, podpis a ptedani | prac. OTE pribézné
uctarné
zaucCtovani na piislusnych uctech ucetni prabeézné
archivace prac. OTE po dobu 3 let




MANKA A SKODY

Obéh &. 5

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
pisemné ohlaseni zjisténé skody, nebo odpovédny |ihned kazdy pracovnik, ktery
manka vedoucimu pracovisté (v piipadé¢ | pracovnik zjistil skodu
podezieni na trestny Cin, ohlaSeni policii)
pisemné nahlaseni vzniklé skody, nebo vedouci pra- |do 5 dni po
manka vedoucimu nahradové komise (v | covisté zjisténi
pfipad¢ podezieni na trestny ¢in
s pfilozenym protokolem policie)
zpracovani navrhu na zptsob likvidace nahradova prubézné
Skody, nebo manka a pfedani tajemnikovi |komise
schvéaleni navrhu likvidace Skody, nebo tajemnik pribézné
manka
ptedpis ndhrady skody (v pfipad¢ zaviné- |-prac. OTE, |do 10 dniod
ni) -ved. HO schvaleni

navrhu
vyfazeni z evidence (jde-li o majetek) prac. OTE pribézné
zauctovani na prislusnych uctech ucetni pribézné

Obéh €. 6
PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
prevzeti prvotniho dokladu, vyplnéni -pokladni, prabeézné
ptijmového dokladu a jeho ocislovani -uctarna,
-prac. HO
ptfevzeti hotovosti, kontrola, podpis pfi- pokladni prubézné
jmového dokladu a jeho predani vkladateli
zapis do pokladniho deniku, pokladni prubézné
predani ptijmového dokladu k zatctovani
zauctovani, podpis, ucetni prubézné
archivace 1 rok po da-

nové revizi
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VYDAJOVY POKLADNI DOKLAD

Ob¢h¢. 7

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni tiskopisu pro vyactovani (mimo- |odpovédny |mimotadnd |piijemce hotovosti
fadné zalohy, stalé zalohy, drobného vy- | pracovnik zaloha a
dani bez zalohy) s pfilozenim prvotnich drobné vy-
dokladt dani do 10

dnu ,stala
zaloha kon-
cem roku
schvaleni k provedeni thrady opravnény | prubeézné pracovnik uvedeny
pracovnik v podpisovém vzoru vécné
ptislusného pracovisté
stala zaloha (ob¢h €. 8)
pofizeni zavazku do FISU prac. HO prabezné
podpis vydajového dokladu, ovéteni to- pokladni pribézné
toznosti pfijemce, vyplata hotovosti
stvrzeni prevzeti hotovosti podpisem a pfijemce pribézné
datem
oc¢islovani vydajového dokladu, zapis do | pokladni pribézné
pokladniho deniku, pfedani k zauctovani
(FIS)
zauctovani, podpis, ucetni do konce
mésice
archivace 1 rok po da-
nové revizi
Obéh ¢. 8
ZALOHY NA VYDAJE

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
zadost o poskytnuti stalé *, nebo mimo- |odpovédny |prabeézné * uzavieni dohody o
radné zélohy na vydaje, zalohy na pobyt | pracovnik hmotné odpovédnosti (nad
zahrani¢niho hosta s uvedenim divodu 5000 K¢)
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schvaleni k poskytnuti zalohy opravnény | prubeézné pracovnik uvedeny
pracovnik v podpisovém vzoru vécné
ptislusného pracovisté
stala zaloha nad 5 000 K¢ tajemnik
vystaveni vydajového pokladniho dokladu | pokladni thned
(ob¢h €. 7) a provedeni vyplaty
kontrola formalni spravnosti a zauctovani |ucetni prubézné
vyuctovani mimotadné (jednorazové) za- |odpovédny |do 10 prac. |pracovnik, kterému byla
lohy (tiskopis) s ptilohou dokladl o vyda- |pracovnik dnii od po- | poskytnuta zaloha
jich skytnuti
pofizeni zavazku prac. HO prabeézné
vyuctovani stalé zalohy (tiskopis) odpovédny |do konce
s ptilohou dokladt o vydajich pracovnik roku
pofizeni zavazku prac. HO prabeézné
vystaveni piijmového nebo vydajového pokladni prabeézné
pokladniho dokladu (obéh €. 6,7), zapis do
pokladniho deniku a predani k zatictovani
kontrola formalni spravnosti, zauctovani, |ucetni prubézné
archivace 1 rok po da-
nové revizi
Obéh €. 9
TUZEMSKE PRACOVNI CESTY

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni tiskopisu ,,Cestovni piikaz* odpovédny |pied nastu- |interni formulaf
s uvedenim pocatku cesty (misto, datum, |pracovnik pem pracov-
hodinu), misto jednani, ucel cesty (misto, ni cesty
datum), v pfipad€ zZadosti o poskytnuti
zélohy uvedeni ptredpokladanych vydaja
na pracovni cestu
schvaleni pracovni cesty, uvedeni zdroje | opravnény pfed nastu- | pracovnik uvedeny
financovani, podpis, datum pracovnik pem pracov- |v podpisovém vzoru vécne

ni cesty piislusného pracovisteé
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zadost o schvaleni pouziti soukromého odpovédny |pfed nastu-
vozidla (ptiloha pojisténi vozidla, pre- pracovnik pem pracov-
zkouseni BOZ) ni cesty
schvaleni pouziti soukromého vozidla tajemnik ptred nastu-
pem pracov-
ni cesty
pofizeni zavazku na zalohu a ptedani for- |prac. HO prabeézné
muléfe pokladné
vyplata zalohy (dle ob&hu €.7), zéapis do pokladni pred nastu-
pokladni knihy, pfedani k zaactovani pem pracov-
ni cesty
zauctovani zalohy ucetni prabeézné
vyuctovani pracovni cesty s prilozenim pracovnik do 10 pra-
dokladt o vydajich, podpis, datum covnich dnt
po ukonceni
pracovni
cesty
schvaleni vyuctovani pracovni cesty opravnény | pribézné
pracovnik
kontrola formalni spravnosti vyac¢tovéani a | prac. HO pribézné
uplnosti dokladl, uvedeni ¢astky k vyplaté
po odecteni zalohy
pofizeni zavazku do FISU prac. HO pribézné
vyplata doplatku (event. ptijem pieplatku) | pokladni pribézné
dle obéhu ¢. 6 a 7
zauctovani, ucetni pribézné
archivace 1 rok po da-

noveé revizi
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ZAHRANICNI PRACOVNI CESTY

Obé¢h¢. 10

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni tiskopisu ,,Cestovni ptikaz* odpovédny |pfed ndstu- |interni formulaf
s uvedenim pocatku cesty (misto, datum, |pracovnik pem pracov-
hodina), misto jednéni, ucel cesty (misto, ni cesty
datum) v piipadé zadosti o poskytnuti
zalohy uvedeni predpokladanych vydajii a
na pracovni cestu v K¢ a cizi méné
schvaleni pracovni cesty, uvedeni zdroje |opravnény |min.2 dny |pracovnik uvedeny
financovani, datum, podpis pracovnik pied nastu- | v podpisovém vzoru vécné
pem pracov- | ptislusného pracovisté
ni cesty
zé&dost o schvaleni pouziti soukromého odpovédny |pied nastu- |interni formulaf
vozidla (ptiloha pojisténi vozidla, pte- pracovnik pem pracov-
zkouseni BOZ) ni cesty
schvaleni pouziti soukromého vozidla tajemnik pred nastu-
pem pracov-
ni cesty
pofizeni zavazku,vyzvednuti valut pro prac. HO pred nastu-
zalohu v bance, ptredani formulare a valut pem pracov-
pokladné ni cesty
vyplata zalohy (dle obéhu €.7), piedani pokladni pred nastu-
k zauctovani uctarné pem pracov-
ni cesty
zauctovani zalohy ucetni prubézné
vyuctovani pracovni cesty s prilozenim pracovnik do 10 pra-

dokladt o vydajich, podpis, datum

covnich dnli
po skonceni
pracovni
cesty
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schvaleni vyuctovani pracovni cesty opravnény | pribézné uvedeny v podpisovém

pracovnik vzoru vécné prislusného
pracovisté

kontrola pozadovanych nahrad dle ptilo- |prac. HO do 10 dnii od

zenych dokladt,vypocet naroku na nahra- predani do-

du, odecet zaloh klada

pofizeni zavazku do FISU prac. HO pribézné

vyplata doplatku (obéh €. 7), nebo ptijem |pokladni pribézné

pieplatku (obéh €. 6)

vratka valut do KB pokladni pribézné

zuctovani, ucetni prabeézné

archivace 1 rok po da-

noveé revizi

Obéh ¢. 11
ZPRACOVANI A VYPLATA MEZD
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
podklady pro vypocet mezd -osobni odd., | do posledni-
-PaM ho prac. dne
v mésici
evidence dochazky odpovédny | mésicné interni formulaf

pracovnik za
kazdé praco-
visté

mzda vyplacena u jinych fakult UK mzdova do ttetiho
ucetni ptisl. | pracovniho
fakulty dne nasled.
mésice
zpracovani mezd na zaklad¢ vSech doda- |mzdova dle vyplatni-
nych doklada ucetni ho terminu
mimofadna zaloha-podklad mzdova prabeézné
ucetni
vyplata mimotadné zalohy pokladna pribézné
dohody o provedeni prace, honoraie za odpovédny |4 x rocné
pedagogickou praxi posluchacit MFF pracovnik
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dalsi mzda ved. mzdové |2 x rocné
uctarny

schvaluje tajemnik

uzaveérka mezd vedouci dle vyplatni-
mzdové ho terminu
uctarny

prehled o srazkach soc.pojisténi a ND vedouci dle vyplatni-
mzdové ho terminu
uctarny

piehled o srazkach na ZP vedouci dle vyplatni-
mzdové ho terminu
uctarny

pfevodni piikazy pro Komer¢ni banku vedouci dle vyplatni-
mzdové ho terminu
uctarny

sestavy + disketa pro Ceskou spofitelnu vedouci dle vyplatni-
mzdové ho terminu
uctarny

disketa + modem pro IPB vedouci dle vyplatni-
mzdové ho terminu
uctarny

Seky — vyplata mezd vedouci dle vyplatni-
mzdové ho terminu
uctarny

prevod mezd do finan¢ni Gctarny vedouci dle vyplatni-
mzdové ho terminu
uctarny

archivace uzavérky a ptislusnych dokladi |-mzdova po dobu 10
uctarna, let
-PaM,
-osobni odd.

Obéh ¢. 12
KONTROLNI SESTAVY-MESICNI UZAVRENI MEZD

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
pfiprava sestav-Cerpani aktudlni obdobi | finan¢ni mésicné

uctarna, PAM
kontrola sestav PAM mésicné
pfiprava sestav-kalkula¢ni jednice mzdova mésicné

uctarna
kontrola sestav PAM mésicné
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POZADAVEK NA PREUCTOVANI MEZD

Obéh ¢. 13

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
ptedlozeni pozadavku vedouci utvaru, |pribézné
nositel grantu
ptedpis zauctovani mezd PAM prubézné
provedeni pieuctovani finan¢ni Gctarna | prubézné
Obéh ¢. 14
VYDEJKA (material,zboZi)
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
pozadavek (zddanka) s uvedenim mnoz- |odpovédny | pribézné
stvi,druhu (ndzvu), pracovisté, podpis, pracovnik
datum
schvaleni zadanky opravnény prabeézné pracovnik uvedeny
pracovnik v podpisovém vzoru vécné
piislusného pracovisté
vyhotoveni vydejky s uvedenim mnozstvi, |skladnik pfi vydeji FIS-transport dat
druhu, ceny za jedn., ceny celkem, zapis | (pracovnik
do skladovych karet, datum, podpis, pre- | uskuteciujici
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predani do uctarny (event. pokladny) vydej)
prevzeti, datum, podpis odpovédny | pfi vydeji
pracovnik
pfijem hotovosti, zapis do pokladniho de- |pokladni prubézné
niku
zauctovani ucetni prubézné
archivace vydejky skladnik 5 let
Obéh €. 15
ZADANKA O PREPRAVU
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni zadanky o ptepravu s uvedenim |odpovédny |priubézné zadatel o piepravu
ucelu, mista, data, hodiny, stfediska pracovnik
schvaleni zadanky opravnény prabeézné
pracovnik
schvaleni zadanky o soukromou piepravu | tajemnik pribézné
ozndmeni pozadavku na ptepravu sekreta- | odpovédny |min. 3 dny |zadatel o ptepravu
riatu tajemnika pracovnik pred jizdou
predani zddanky o prepravu fidici odpovédny |pfed jizdou |zadatel o pfepravu
pracovnik
pfedani zadanky s pfipojenym vykazem o |fidi¢ do 5 dnti po
jizdé hosp. oddéleni jizdé
evidence uskute¢nénych jizd a predani prac. HO do konce
rozuctovanych naklada na stfediska uctar- mésice
né
v ptipad¢ externich jizd vyhotoveni faktu- |prac. HO do 15 dnii od
ry a predani ¢tarné zdanit.plnéni
v ptipadé€ soukromych jizd vyhotoveni pokladni prubézné
piijmového dokladu ( obéh €. 6) a predani
uctarné
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zauctovani ucetni pribézné
archivace prac. HO po dobu 5 let
Obéh ¢. 16
PREVODKA

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
navrh na prevod majetku v rameci fakulty | odpovédny pribézné

pracovnik
schvaleni pievodu a zaslani piejimajici- |vedouci pra- |pribézné
mu pracovisti covisté
potvrzeni pfevodu podpisem a zaslani do | ptejimajici prabeézné
OTE pracovnik
evidence pfevodu pracovnik prabeézné

OTE
pisemny navrh na prevod majetku odpovédny prabeézné
mimo fakultu pracovnik
schvaleni pfevodu a zaslani na OTE vedouci pra- | pribézné

covisté
zpracovani smlouvy o ptevodu majetku |prac. OTE prabeézné
schvaleni pifevodu majetku tajemnik prabeézné
zaslani smlouvy na prejimajiciho prac. OTE prabeézné
po vraceni podepsané smlouvy vyfazeni |prac. OTE pribézné
z evidence po dobu 3 let
archivace

Obéh ¢. 17

HROMADNY PRIKAZ K UHRADE (viechna stipendia poskytovana studentiim)

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Vyplnéni hromadného piikazu na zakla- |referent stu- |mésicné
d¢ podkladi. dijniho odd.
2. Mésicni rekapitulace. referent stu- | mesicné
dijniho odd.
3. Pfevody stipendii z kateder (granty). referent stu- | mésicné
dijniho odd.
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4. Pfedani hromadného piikazu, rekapitula- | - ref. stud. mésicné
ce a prevodl finan¢ni uctarne. odd.,

- uCetni
5. Kopie hromadného ptikazu potvrzena - ucetni mésicné
bankou zpét na studijni odd¢leni.
6. ZaloZeni kopie hromadného ptikazu do |referent stu- | mésicné
evidence stipendii, v¢etné vSech podkladt a | dijniho odd.
kopii korespondence souvisejici s agendou.
7.Zauctovani ucetni priubézné

archivace po dobu 5 let
Obéh ¢. 18
OBJEDNAVKA

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
do 100 tis. K¢ : spravce dil¢i- | pribézné,
vyhotoveni objednavky na dodavku zbozi, |ho rozpoctu |pted dodav-
praci, sluzeb (za cenu obvyklou) kou
schvaleni objednavky vedouci pra- | pribézné,

covisté pred dodav-

kou

archivace objednavky

spravce dilci-
ho rozpoctu

po dobu 5 let

ho rozpoctu

vém fizeni

nad 100 tis.K¢ (do 5 mil.,do 20 mil. u komise min. 14 dntt | dle zak. 199/1994 Sb.
nemovitosti a soubori stroji a zafizeni : k podéni (ve smyslu zmén
vybérové fizeni ') nabidek 74k.C.148/1996 Sb. a

¢.93/1998 Sb.)
vyhotoveni objednavky (smlouvy) spravce dil¢i- |po vybéro-

schvéleni objednavky

tajemnik

po vybéro-

po predlozeni dokumentace
o zadani vefejné zakazky

! Nevztahuje se na poskytovani tcelové statni financni podpory vyzkumu a vyvoji (§ 1,0dst.2,zak.¢.199/1994 Sb.) podle zvlastnich predpist
(zékon CNR ¢&.300/1992 Sb.,o0 statni podpofe vyzkumu a vyvoje ve znéni zdkona &.1/1995 Sb.).
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vybérovém
fizeni

(dle ptilohy k ptikazu d¢-
kana ¢.12/1999)

archivace objednavky

archivace dokumentace o zadani vetrejné
zakazky

-spravce dil-
¢iho rozpoctu,
-sekretariat
tajemnika
-spravce dil-
¢iho rozpoctu,

po dobu 5 let

po dobu 5 let

-hosp.odd.

nad 5 mil., nad 20 mil. (u nemovitosti, |komise -soutézni dle zak.199/1994 Sb.
souborii stroju a zarizeni): lhita min.36
vefejna obchodni soutéz ) kalend.dni,

-zadavaci

lhtita max.90

kalendarnich

dni
vyhotoveni objednavky (smlouvy) spravce dil¢i- | po vybéro-

ho rozpoctu

vém fizeni

schvaleni objednavky

tajemnik

po vybéro-
vém fizeni

po predlozeni dokumentace
o zadéni vetejné zakazky

archivace objednavky

archivace dokumentace o zadani vetrejné
zakazky

-spravce dil-
¢iho rozpoctu,
-sekretariat
tajemnika
-spravce dil-
¢iho rozpoctu,

po dobu 5 let

po dobu 5 let

-hosp.odd.
Obéh €. 19
SMLOUVY
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Smlouvy kupni, o dilo, mandatni : spravce dil¢i- prabézné¢  |v ramci vybérového fize-

zpracovani podkladl ke smlouvé a jeji na-

ho rozpoctu

ni, vetejné obchodni sou-
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navrh v ramci dodavky zbozi, praci, sluzeb |rozpoctu soutéze )
provéieni formalni spravnosti smlouvy -vedouci HO, |pribézné
-pravni odd.
schvaleni smlouvy -tajemnik po vybérovém | po predlozeni dokumenta-
fizeni ce o zadani vefejné za-

kazky (dle ptilohy
k ptikazu d€kana
&.12/1999) !

kontrola plnéni zavazki ze smlouvy ved. HO prubézné

archivace smlouvy

archivace dokumentace o zadani verejné
zakazky

-spravce dil-
¢iho rozpoctu,
-sekretariat
tajemnika
-spravce dil-
¢iho rozpoctu,

po dobu 5 let

po dobu 5 let

-hosp.odd.
2. Najemni: vedouci spra- | prabeézné najem v rdmci vybéroveé-
zpracovani podkladl ke smlouvé a jeji nd- | vy budov ho ftizeni
vrh
provéieni formalni spravnosti smlouvy -vedouci HO, |pribézné
-pravni odd.
schvaleni smlouvy :-prondjem do 2 let a -tajemnik, po vybérovém
200m2 fizeni
-prondjem nad 2 roky a | -kvestor UK
200 m2
kontrola plnéni zavazkii ze smlouvy vedouci HO | pribézné
archivace -hospodaiské |po dobu 5 let
odd. po ukonceni
najemni
smlouvy
3. Ostatni smlouvy dle Ob¢anského za- odpovédny prabézné
koniku: pracovnik
zpracovani podkladt ke smlouvé a jeji na-
vrh
provéieni formalni spravnosti smlouvy -vedouci HO, priubézné
-pravni odd.
schvaleni smlouvy tajemnik,nebo | prubézné
dékan
kontrola plnéni zavazkii ze smlouvy odpovédny prubézné
pracovnik

archivace

-odpovéd.prac

-sekr.tajem.

po dobu 5 let

! Nevztahuje se na poskytovani ucelové statni finanéni podpory vyzkumu a vyvoji (§ 1,0dst.2.,zak.¢.199/1994 Sb.)
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Pracovni smlouva, Dohoda o zméné pracovni smlouvy

Obéh ¢. 20

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na uzavieni, zménu pracovniho vedouci praco- | tyden pied interni formular
pomeéru viste nastupem,

popt. pted
datem zmény

schvéaleni navrhu prodékan, de- pribézné
kan, tajemnik
realizace smlouvy pracovnik osob- | prubézné
niho odd.
podpis smlouvy dékan, tajemnik, |prabézné
zaméestnanec
zadani, evidence, archivace osobni odd. pribézné
Obéh ¢. 21
Dohoda o provedeni prace
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na uzavieni, vyplnéni formuléfe vedouci praco- | prabézné interni formulaf
Viste
schvaleni navrhu, podpis prodékan, de- prabeézné
kan, tajemnik,
zaméestnanec
zadani, evidence, archivace -pracovnik pribézné

osobniho odd.,
-PAM
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Dohoda o pracovni ¢innosti

Ob¢h ¢. 22

Strucény popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

navrh na uzavieni, vyplnéni formuléfe

vedouci praco-
Viste

W

prubézné

interni formular

schvaleni navrhu, podpis

prodékan, d¢-
kan, tajemnik,
zaméstnanec

v

prubézné

zadani, evidence, archivace

-pracovnik
osobniho odd.
-PAM

<

prubézn

Obéh ¢. 23
Dohoda o hmotné odpovédnosti

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
vystaveni dohody vedouci praco- | prabézné -stala zaloha,

Viste -skladové hospodaistvi
podpis dohody odpovédny pra- |prubézné

covnik
schvaleni dohody vedouci praco- | prubézné

Viste
evidence a archivace -vedouci praco- |prubézné

Viste

-pracovnik

osob.odd.
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Popis prace zaméstnance

Obe¢h ¢. 24

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
vyplnéni vedouci praco- | s nastupem

visté
schvaleni — podpis zaméstnanec, prabeézné

vedouci praco-

Viste,

popt.dékan, ta-

jemnik
evidence, archivace pracovnik osob- | pribézné

niho odd.

Obéh €. 25
Cestné prohlaseni — zaméstnani v ramci UK

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

vyplituje zaméstnanec

zameéstnanec | s nastupem

evidence, archivace

pracovnik prabeézné

osobniho
odd.
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Z.adost o udéleni rodného ¢isla cizince

Obeh ¢. 26

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni formulare zaméstnanec | po udéleni
pov. k pobytu
vécna kontrola pracovnik po udéleni
osobniho pov. k pobytu
oddéleni
odeslani zaméstnanec | po udé¢leni
pov. k pobytu
Obéh ¢. 27
Zaznam o Skoleni o bezpe¢nosti prace
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
provedeni skoleni vedouci pra- | po nastupu
covisté
nasledné vyplnéni formulaie vedouci pra- | po nastupu
covisté
evidence, archivace pracovnik po nastupu
osobniho
odd.
Obéh ¢. 28
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Zadost o rozvazani pracovniho poméru

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
pisemna zadost — dohoda, popft. dle z&- | zaméstnanec |individuelné
konnych vypovédnich lhit
schvaleni vedouci pra- |individuelné
covis-
té,dekan, ta-
realizace ukonceni pracovniho poméru | prawdiknik individuelng
osobniho
odd.
archivace pracovnik individuelné
osobniho
odd.

Obéh ¢. 29
Zapoctovy list — potvrzeni o zaméstnani
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
administrativni zpracovani pracovnik dle ukonc¢eni | interni formulaf
osobniho prac. poméru
odd.
archivace pracovnik dle ukonceni
osobniho prac. poméru
odd.
Obéh ¢. 30
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Zadost o povoleni k zaméstnani cizince, Zadost o prodlouzeni

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
vyplnéni formulare zaméstnanec | prubézné
vécné prezkouseni, podani pracovnik prubézné

osobniho

odd.
platba spravnich poplatkii pracovnik prabeézné

osobniho

odd.
rozuctovani poplatkli na pracovisté- pracovnik prubézné
podklad osobniho

odd.
predani rozuctovani financni Gctarné pracovnik pribézné

osobniho

odd.

Obéh ¢. 31
Cerpani stravenek - pirehled

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
podklad-kopie — finan¢ni uctarna (Cerpa- |pracovnik prubézné
ni celkem) osobniho

odd.
administrativni zpracovani pracovnik prabeézné

osobniho

odd.
rozeslani na pracoviste pracovnik pribézné

osobniho

odd.

Obéh ¢. 32
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Odpracované dny - prehled

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
podklad-dochazka pracovnik prubézné
osobniho
odd.
administrativni zpracovani pracovnik prabeézné
osobniho
odd.
rozeslani na pracoviste pracovnik pribézné
osobniho
odd.
Obéh ¢. 33
Vykon civilni sluzby
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
schvaleni piijeti zaméstnance k vykonu | tajemnik prubézné
civilni sluzby
vyplnéni zZadosti o vykon civilni sluzby | pracovnik prubézné
pro obvodni ufad osobniho
odd.
prevzeti povolavaciho piikazu, adminis- | pracovnik s nastupem
trativni zpracovani nastupu osobniho
odd.
podpis néstupnich formalit tajemnik s nastupem
kompletace materiald pro finan¢ni Gc¢tar- |pracovnik po nastupu
nu osobniho
odd.
predani materidlti finan¢ni uctarné prac. osobni- |po nastupu
ho odd.
ptehled odpracovanych smén zaméstnan- | pracovnik do 3. dne na-
cl na civilni sluzb¢ pro finan¢ni u¢tarnu | osobniho sledujiciho
odd. mésice
vypocet nahrad, potizeni do FISU, thra- |ucetni do 6. dne na-
da sledujiciho
mésice
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evidence, archivace zaméstnanci na ci- | pracovnik prubézné
vilni sluzbé osobniho

odd.

Ob¢h ¢. 34
Platovy vymér
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
navrh na funk¢ni zafazeni, zafazeni do vedouci pra- |tyden pfed na- |individualni formulaf
ttidy, popt. zménu funkéniho, platového |covisté stupem, popf.
zafazeni pred datem
zmény

schvaleni navrhu prodékan, prabeézné

dékan, tajem-

nik
dle odsouhlasené¢ho navrhu na mzdové | pracovnik prubézné
zatazeni — vypracovani PAM
podpis platového vymeéru dekan, tajem- | prubézné

nik
provedeni zmény pracovnik prabeézné

PAM
rozeslani na pracovisté pracovnik prabeézné

PAM
evidence, archivace pracovnik prabeézné osobni spis zaméstnance

osobniho

odd.

Obéh ¢. 35
Osobni priplatek

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
navrh na pfiznani osobniho ptiplatku vedouci pra- |tyden ptfed na-

covisté

stupem, popf.
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pted datem

zmény
schvaleni navrhu dékan, tajem- | prubézné
nik
vypracovani dle odsouhlasen¢ho navrhu | pracovnik prubézné
na pfizndni osobniho pfipatku zafazeni |PAM
podpis platového vymeéru dékan, tajem- | pribézné
nik
rozeslani na pracoviste pracovnik pribézné
PAM
evidence, archivace pracovnik prabeézné osobni spis zaméstnance
osobniho
odd.
Obéh ¢. 36
Priplatek za vedeni
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na pfiznani ptiplatku za vedeni -prodékan, ptfed nastupem,
-tajemnik popft. pred da-
tem zmény
schvaleni navrhu -d¢kan, prabeézné
- tajemnik
vypracovani dle odsouhlasené¢ho navrhu | pracovnik prabeézné
na pfiznani osobniho pfipatku zatazeni |PAM
podpis platového vymeéru -d¢kan, prabeézné
- tajemnik
rozeslani na pracoviste pracovnik pribézné
PAM
evidence, archivace pracovnik prubézné osobni spis zaméstnance
osobniho
odd.
Obéh ¢. 37
Zvlastni priplatek
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

navrh na pfiznani ptiplatku za vedeni

vedouci pra-
covisté

pred nastupem,
popt. pred da-
tem zmény
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schvaleni navrhu dékan, tajem- | pribézné
nik
administrativni zpracovani pracovnik pribézné
PAM
evidence, archivace pracovnik prubézné osobni spis zaméstnance
osobniho
odd.
Obéh ¢. 38
Navrh na odménu
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na odménu zaméstnance vedouci pra- | priabeézné pted vyplatnim terminem
covisté
schvaleni, popt. uprava odmény dekan, tajem- | prubézné pred vyplatnim terminem
nik
vécna kontrola, predpis zadani pracovnik prabeézné pied vyplatnim terminem
PAM
zadani do mzdového programu mzdova prabeézné pied vyplatnim terminem
uctarna
archivace pracovnik prabeézné
PAM
Obéh ¢. 39
Dals$i mzda
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
kontrola dle zdkonnych narokt pracovnik 2x ro¢né
PAM
schvaleni dékan, tajem- | 2x ro¢né po vyjadieni AS
nik
provedeni, evidence, archivace mzdova ucet- | 2x rocné

ni, pracovnik
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PAM

Obéh ¢. 40
Vykaz odpracovanych hodin
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
zpracovani vykazu odpovédny mésicné
pracovnik
vécné posouzeni PAM mési¢né
zadani mzdova ucet- | mésicne
ni
archivace pracovnik prabeézné
PAM
Ob¢h ¢. 41

Navrhovy list NL1 — Pobyt pracovnika MFF v zahranici (v ramci smluvni spoluprace)

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. vyplnéni NL1 Pracovnik

2. odsouhlaseni cesty podpisem ved. pra- | Ved. praco-

covisté visté

3. pfijeti a potvrzeni zpravy o pobytu, ref. OVZS Nejpozdégji 10

archivace na OVZS

dnil po navratu
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Navrhovy list NL2 —Prijeti zahrani¢niho hosta

Obéh ¢. 42

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. vyplnéni NL2 pecovatel
2. odsouhlaseni pfijeti podpisem ved. Ved. praco-
pracovisté Viste
3. pfijeti a potvrzeni zpravy o pobytu, Ref. OVZS |Nejpozdeji 10
archivace na OVZS dnii po odjezdu

hosta

Obéh ¢. 43

Navrhovy list NL2 —Prijeti zahrani¢niho hosta (v ramci smluvni spoluprace)

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. vyplnéni NL2 pecovatel
2. odsouhlaseni pfijeti podpisem ved. ved. praco-
pracovisté visté
3. odsouhlaseni pfijeti podpisem prodé- |prodékan nejpozdéji 7
kana dnti pied pfije-
tim
3. odeslani NL2 zpét na pracovisté ref. OVZS
k vyplnéni zpravy po pfijeti
4. ptijeti a potvrzeni zpravy o pobytu ref. OVZS nejpozdéji 10
archivace na OVZS dnii po odjezdu
hosta
Obéh ¢. 44
Diplom Be.

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Vyzvednuti diplomu na zdklad¢ objed- |ved. studijniho dle potieby,
navky od firmy VIZUAL. odd. obvykle 1x

rocné
2. Uskladnéni diplomu na stud. odd. referent stud. odd. | pted letnimi
v trezoru, vedeni evidence diplomda. a podzimni-

mi promo-

cemi
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3. Podle poctu absolventli vyzvednuti referent M, I, F, dtto
prislusného poctu diplomi a zaevidovani | UVVP
do knihy diplomt.
4. Piedani diplomu malifce k napsani. dtto dtto
5. Prevzeti diplomt od malitky. dtto dtto
6. Pfedani diplomu k podpisu promoto- | ref. studijniho v terminu
rovi. odd. pred promo-
ci
7. Predéani diplomu k podpisu dékanovi. |ref. studijniho dtto
odd.a sekretarka
dé¢kana
8. Pfedani diplomu na RUK k zapisu do |ref. studijniho 10-14 dnt
matriky. odd. pied promo-
a ref. stud. odd. ci
RUK

9. Pfedani diplomu k podpisu rektorovi.

ref. studijniho

10-14 dnt pred

odd. promoci

10. Vyzvednuti diplomu od rektora. ref. studijniho 3-4 dny pted
odd. promoci

11. Ulozeni diplomu do tubusu. referent studijniho | 2-3 dny pted
odd¢leni promoci

12. Pfevezeni diplomu do auly RUK.

referent studijniho
oddéleni

v den promoce

13. Podpis absolventa do knihy — matriky
o prevzeti diplomu.

referent studijniho
oddéleni

v den promoce

14. Pfedéani diplomu absolventovi.

promotor

na promoci

15. U neptevzatého diplomu uskladnéni
diplomu v trezoru na stud. odd. po dobu
2 let.

referent studijniho
oddéleni

po promoci

16. Predani diplomu archivu RUK.

referent studijniho
oddé¢leni

po dvou letech
od prvni pro-
moce

Obéh ¢. 45
Diplom Bc. s vyznamenanim
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Vyzvednuti diplomu na zdklad¢ objed- |ved. studijniho dle potieby,

navky od firmy VIZUAL.

odd.

obvykle 1x roc-
né

2. Uskladnéni diplomu na stud. odd.
v trezoru, vedeni evidence diplomd.

referent studijniho
oddéleni

pied letnimi a
podzimnimi
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promocemi

3. Podle poctu absolventt vyzvednuti referent M, I, F, dtto
ptislusného poctu diplomt a zaevidovani |UVVP

do knihy diplom1.

4. Pfedani diplomu malifce k napsani. dtto dtto
5. Prevzeti diplomti od maliiky. dtto dtto

6. Pfedani diplomu k podpisu promoto-
rovi.

referent studijniho
odd.

v terminu pred
promoci

7. Pfedani diplomu k podpisu dékanovi.

ref.stud.odd. a
sekretarka dékana

dtto

8. Predani diplomu na RUK k zapisu do
matriky.

-ref. studijniho
odd.
-ref. studijniho

10-14 dnt pted
promoci

odd.RUK
8. Predani diplomu k podpisu rektorovi. |ref. studijniho 10-14 dnt pred
odd.RUK promoci
9. Vyzvednuti diplomu od rektora. ref. stud.odd. 3-4 dny pied
promoci
10. UloZeni diplomu do tubusu. referent studijniho | 2-3 dny pied
oddéleni promoci

11. Pfevezeni diplomu do auly RUK.

studijni odd¢€leni

v den promoce

12. Podpis absolventa do knihy — matriky
o prevzeti diplomu.

referent studijniho
oddéleni

v den promoce

13. Pfedani diplomu absolventovi.

promotor

na promoci

14. U neptevzatého diplomu uskladnéni
diplomu v trezoru na stud. odd. po dobu
2 let.

referent studijniho
oddéleni

po promoci

15. Ptedani diplomu archivu RUK.

referent studijniho
oddé¢leni

po dvou letech
od prvni pro-
moce

Diplom Mgr.

Obéh ¢. 46

Strucény popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

1.Vyzvednuti diplomu na zéklad¢ objed-
navky od firmy VIZUAL.

vedouci stud. odd.

dle potieby, ob-
vykle 1x roéné

2. Uskladnéni diplomu na stud. odd.
v trezoru, vedeni evidence diplomd.

referent studijniho
oddéleni

pied letnimi a
podzimnimi
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promocemi

3. Podle poctu absolventt vyzvednuti referent M, I, F, dtto
ptislusného poctu diplomt a zaevidovani |UVVP

do knihy diplom1.

4. Pfedani diplomu malifce k napsani. dtto dtto
5. Prevzeti diplomti od maliiky. dtto dtto

6. Pfedani diplomu k podpisu promoto-
rovi.

ref. stud. odd.

v terminu pied
promoci

7. Pfedani diplomu k podpisu dékanovi.

ref. stud.odd. a
sekretarka dékana

dtto

8. Predani diplomu na RUK k zapisu do

ref. stud.odd. a

10-14 dna pred

matriky. ref. stud. odd. promoci
RUK

8. Predani diplomu k podpisu rektorovi. |ref. stud. odd. 10-14 dnti pted
RUK promoci

9. Vyzvednuti diplomu od rektora. referent studijniho | 3-4 dny pted
odd¢leni promoci

10. Ulozeni diplomu do tubusu. referent studijniho | 2-3 dny pted
odd¢leni promoci

11. Pfevezeni diplomu do auly RUK.

studijni oddéleni

v den promoce

12. Podpis absolventa do knihy — matriky
o prevzeti diplomu.

referent studijniho
oddéleni

v den promoce

13. Pfedéani diplomu absolventovi.

promotor

na promoci

14. U nepievzatého diplomu uskladnéni
diplomu v trezoru na stud. odd. po dobu
2 let.

referent studijniho
oddé¢leni

po promoci

15. Pfedéani diplomu archivu RUK.

ref. stud. odd.

po dvou letech
od prvni promo-
ce

Ob¢h ¢. 47
Diplom Mgr. s vyznamenanim
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Vyzvednuti diplomu na zaklad¢ objed- |vedouci studijniho | dle potieby,
navky od firmy VIZUAL. odd. obvykle 1x
rocné
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2. Uskladnéni diplomu na stud. odd.

ref. stud. odd.

pted letnimi a

v trezoru, vedeni evidence diplomd. podzimnimi
promocemi

3. Podle poctu absolventt vyzvednuti referent M, I, F, dtto

ptislusného poctu diplomt a zaevidovani |UVVP

do knihy diplom1.

4. Pfedani diplomu malifce k napsani. dtto dtto

5. Prevzeti diplomti od maliiky. dtto dtto

6. Pfedani diplomu k podpisu promoto-
rovi.

ref. stud. odd.

v terminu pted
promoci

7. Pfedani diplomu k podpisu dékanovi.

ref. stud. odd. a
sekretarka dékana

dtto

8. Predani diplomu na RUK k zapisu do

ref. stud. odd. a

10-14 dnt pted

matriky. ref. stud. odd. promoci
RUK

8. Predani diplomu k podpisu rektorovi. |ref. stud. odd. 10-14 dnti pted
RUK promoci

9. Vyzvednuti diplomu od rektora. ref. stud. odd. 3-4 dny pted

promoci

10. Ulozeni diplomu do tubusu. referent studijniho | 2-3 dny pted

odd¢leni promoci

11. Pfevezeni diplomu do auly RUK.

studijni oddéleni

v den promoce

12. Podpis absolventa do knihy — matriky
o prevzeti diplomu.

referent studijniho
oddéleni

v den promoce

13. Pfedéani diplomu absolventovi.

promotor

na promoci

14. U nepievzatého diplomu uskladnéni
diplomu v trezoru na stud. odd. po dobu
2 let.

referent studijniho
oddé¢leni

po promoci

15. Pfedéani diplomu archivu RUK.

ref. stud. odd.

po dvou letech
od prvni pro-
moce

Obéh ¢. 48
Tubus Mgr. — modry velky
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tubusu — TOMOS vedouci studijniho | dle potieby
oddéleni
2. Ptevzeti tubusu, uskladnéni ve skladu |referent stud. od- |dle potieby
studijniho oddéleni. déleni
3. Vyzvednuti tubusu k uloZeni diplomu. |referent stud. od- |pted promoci

déleni
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4. Pfedani tubusu s diplomem absolven- | promotor na promoci
tovi.
Obe¢h ¢. 49
Tubus Be. — modry maly
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tubusu — TOMOS vedouci studijniho | dle potieby
oddéleni
2. Ptevzeti tubusu, uskladnéni ve skladu |referent stud. od- |dle potieby
studijniho oddéleni. déleni
3. Vyzvednuti tubusu k uloZeni diplomu. |referent stud. od- |pted promoci
déleni
4. Pfedani tubusu s diplomem absolven- | promotor na promoci
tovi.
Obéh ¢. 50
Vykaz o studiu na VS
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani vykazu - SEVT. vedouci studijniho | dle potieby

oddéleni

2. Vydani vykazu studentovi.

referent studijniho
oddéleni

pfi zapisu ke
studiu a dale
priabézné pii
ztraté indexu

prvni index zdarma,
pii ztraté se vystavuje
duplikat, student si
index kupuje

(duplikat)
3. Uskladnéni nevydanych indexii na vedouci studijniho | pribézné
studijnim oddéleni u vedouci. oddéleni
4. Duplikat vykazu. vedouci studijniho | pribézné student si poda zadost

oddéleni

s kolkem v hodnoté
50,-- K¢, vykaz si ku-
puje
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Vykaz o mimoiadném studiu

Ob¢h ¢. 51

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani vykazu - SEVT. vedouci studijniho | dle potieby
oddéleni
2. Vydani vykazu studentovi. referent studijniho | pfi zépisu ke zdarma
oddéleni studiu a dale
prubézné pii
ztraté vykazu
(duplikat)
3. Uskladnéni nevydanych vykazii na dtto prabézné
studijnim odd¢leni.
Obéh ¢. 52
Piihlaska k Bc. a Mgr. studiu na VS
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani ptihlasky v SEVT. vedouci studijniho | dle potieby

oddéleni
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2. Vydani ptihlasky studentovi. referent studijniho | pribézné
oddéleni
3. Doruceni vyplnéné piihlasky studijni- dtto priubézné 1. Pfijaty uchazec,

mu oddéleni prostiednictvim podatelny.

ktery se zapise ke
studiu — ptihlaSka
ve spisu.

2. Uchaze¢ o studi-
um (nepfij., ne-
zaps.) — ulozeni
prihlasky
v archivu po dobu
5let.

Obéh ¢. 53
Zapis o statni zavérecné zkousSce (Protokol o SZ)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu v SEVT, uchova- |vedouci studijniho | dle potieby
ni v archivu studijniho oddéleni. odd¢leni
2. Vypsani tiskopisu, zaslani pfedsedovi |referent studijniho | dle harmonogra-
zkuSebni komise, zpét na studijni oddé- | oddéleni mu pro statni
leni, uloZeni ve spisu studenta. zkousky v daném
akad. roce
Obéh ¢. 54
Zapis o zavérecné zkouSce v DS (Protokol o Z.Z)
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu v SEVT, uchova- |vedouci studijniho | dle potieby

ni v archivu studijniho odd¢leni.

oddéleni

2. Vypsani tiskopisu, zaslani ptedsedovi
zkusebni komise, zpét na studijni oddé-
leni, ulozeni ve spisu absolventa.

referent studijniho
oddé¢leni

dle harmonogra-
mu pro statni
zkousky v daném
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akad. roce

Obéh €.55
Zapis o zavérecné zkouSce v RS (Protokol o0 Z.Z)
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu v SEVT, uchova- |vedouci studijniho | dle potieby
ni v archivu studijniho odd¢leni. oddéleni
2. Vypsani tiskopisu, zaslani pfedsedovi | referent studijniho | dle harmonogra-
zkusebni komise, zpét na studijni oddé- | oddéleni mu pro statni
leni, ulozeni ve spisu absolventa. zkousky v daném
akad. roce
Obéh ¢. 56
Vysvédceni o statni zavérecné zkousce — Mgr.

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu v SEVT, vedouci studijniho | dle potieby
uchovani v trezoru studijniho oddéleni. |odd¢€leni a refe-

rent studijniho

oddéleni
2. Vypsani vysvédceni podle Zapisu o referent studijniho | pfed promoci
statni zavérecné zkousce. oddé¢leni podle harmono-

gramu

3. Pfedéni k podpisu dékanovi fakulty a | sekretarka dékana dtto
vraceni na studijni odd¢€leni.
4. Zapsani ¢isla matriky (viz diplom). referent studijniho dtto

oddéleni
4. Pfedani vysvédceni v tubusu absol- promotor na promoci
ventovi.
5. Pfi nevyzvednuti vysvéd€eni, ulozeni dtto priubézné

v trezoru na stud. odd. po dobu 2 let a
poté predani archivu RUK.
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Vysvédceni o statni zavéreéné zkousce — Bce.

Ob¢h ¢. 57

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
2. Objednani tiskopisu v SEVT, vedouci studijniho | dle potieby
uchovéni v trezoru studijniho oddéleni. |oddé¢leni a refe-

rent studijniho

oddéleni
2. Vypsani vysvédceni podle Zapisu o referent studijniho | pfed promoci
statni zaveérecné zkousce. odd¢leni podle harmono-

gramu

3. Pfedani k podpisu d€kanovi fakulty a |sekretaika dé¢kana dtto
vréaceni na studijni odd¢leni.
4. Zapsani Cisla matriky (viz diplom). referent studijniho dtto

oddéleni
5. Pfedani vysvédceni v tubusu absol- promotor na promoci
ventovi.
6. Pfi nevyzvednuti vysvéd€eni, ulozeni dtto priubézné
v trezoru na stud. odd. po dobu 2 let a
poté predani archivu RUK.

Obéh ¢. 58

Osvédéeni o absolvovani programu CZV ve studiu doplitujicim (§ 60

zakona ¢. 111/98 Sb.)

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

1. Objednani tiskopisu v SEVT,
uchovani v trezoru studijniho oddéleni.

vedouci studijniho
oddéleni a refe-
rent studijniho
oddéleni

dle potieby

2. Vypsani osvédceni podle zapisu o SZ-
7k

referent studijniho
oddéleni

po statni zkouSce

3. Pfedani k podpisu dékanovi fakulty a
vréceni na studijni odd¢leni.

sekretarka dékana

dtto

4. Pfedani osvédceni absolventovi.

referent studijniho
oddéleni

prubézng, proti
podpisu v Ufedni
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knize

5. Pfi nevyzvednuti vysvédceni, ulozeni
v trezoru na stud. odd. po dobu 2 let a
poté predano archivu RUK.

dtto

prubézné

Obéh ¢. 59

Osvédcéeni o absolvovani programu CZV ve studiu rozsirujicim (§ 60

zakona ¢. 111/98 Sb.)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
2. Objednani tiskopisu v SEVT, vedouci studijniho | dle potieby
uchovani v trezoru studijniho oddéleni. | odd¢leni a refe-

rent studijniho

oddéleni
2. Vypsani osvédCeni podle zapisu o SZ- | referent studijniho | po statni zkousce
Zk. oddéleni
3. Pfedani k podpisu dékanovi fakulty a | sekretarka dékana dtto
vraceni na studijni odd¢€leni.
4. Predani osvédceni absolventovi. referent studijniho | priibézné, proti

oddéleni podpisu v ufedni

knize
5. Pfi nevyzvednuti vysvédceni, ulozeni dtto prubézné
v trezoru na stud. odd. po dobu 2 let a
poté predano archivu RUK.
Obéh ¢&. 60

Zadost
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu v SEVT. vedouci stud.odd. |dle potieby
2. Pfevzeti zadosti studentem, vyplnéni a | referent studijniho | pribézné referentka potvrdi
predani referentce stud. odd. k vyfizeni | oddéleni, ptip. datum ptevzeti ptip.
zadosti. podatelna podatelna
3. Pfedani k vytizeni prod¢kanovi, pii- |referent stud. odd. dtto
padné zaslani zZadosti garantovi, €ipfi- |prostiednictvim

slusnému pedagogovi k vyjadreni.

podatelny, ptip.
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student sam

4. Pisemna odpovéd’ na vyfizenou Za- referent studijniho | pribézné
dost, ulozeni zadosti s kopii dopisu do oddéleni
spisu studenta.
Obéh ¢. 61
Kniha urazi
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani, popt. zakoupeni knihy — vedouci studijniho | dle potieby
SEVT. oddéleni
2. Vedeni evidence o urazech studentti na | referent studijniho | pribézné
MFF. oddéleni
Ob¢h ¢. 62
Zaznam o Skolnim trazu
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu v SEVT. vedouci studijniho | dle potteby
oddéleni
2. Vypsani tiskopisu pracovnici KTV, |pribézné
svédci
o KTV- piedani referentovi BOZP. KTV
*  Zaevidovani tirazu na studijnim odd. |referent stud.odd.
 Podpis tajemnika fakulty. bezpe¢. technik
» Student — Iékatské potvrzeni po zranény student
ukonceni Urrazu 5 ‘
* Finanéni ohodnoceni tGrazu. bezpe€. technik
* Podpis tajemnika fakulty. bezpe¢. technik
P . pokladna
* Proplaceni Urazu.
zauctovani ucetni priubézné
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Potvrzeni o vykonanych zkouskach

Ob¢h ¢. 63

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu v SEVT. vedouci studijniho | dle potieby
oddéleni
2. Vyplnéni tiskopisu na zakladé zadosti |referent studijniho | pribézné * pokud si student
studenta. oddéleni pfipravi vypis
v angli¢ting,
v ném¢ing piip. ve
francouzsting, refe-
rentka zkontroluje
spravnost
3. Predéni tiskopisu k podpisu prodéka- |-referent studijni- | priabézné
novi. ho odd.,
- prod¢kan
4. Ptedani potvrzeni studentovi a uloZeni |referent studijniho | pribézné
kopie ve spisu studenta.. oddéleni
Obéh ¢. 64
Zadani diplomové prace
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Objednani formuléaie v SEVT. vedouci studijniho | dle potieby
oddéleni
2. Pfedani formulafe na katedry a tstavy |referent studijniho dtto

MFF.

oddéleni

3. Vyplnéni tiskopisu ve 3 vyhotovenich,
podepsani vedoucim katedry.

sekretaika Ci ta-
jemnik katedry

dle harmonogramu
akademického
roku

4. Podepsani zadani DP prodékanem.

referent studijniho
oddéleni

dtto
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5. Zaslani originalu a 1 kopie zpét na
prislusnou katedru, ulozeni 1 kopie ve
spisu studenta, zavedeni nazvu DP do
pocitacové evidence.

dtto

dtto

v pripad¢, ze se stu-
dent piihlasi ke
statni zkousce, pfi-
loZi se ke statnico-
vému protokolu

Obéh €. 65
Potvrzeni o vraceni u¢ebnich pomiicek
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vlastni tiskopis. vedouci studijniho | dle potieby
odd. a ref. stud.
odd. a reprostie-
disko MFF
2. Pfedani formulafe knihovné pracovnik prubézné
k provedeni zapisu o vraceni u¢ebnich knihovny
pomiicek.
3. Vréceni formuléfe na studijni oddéle- |referent studijniho | pribézné
ni, zaloZeni do spisu studenta. odd¢leni
Obéh ¢&. 66
Zapis o ustni statni zavérecné zkousce
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vlastni tiskopis. vedouci studijniho | dle potieby

odd., referent
stud. odd., repro-
stiedisko MFF

2. Vypsani tiskopisu.

referent studijniho
oddéleni

dle harmonogramu
pro statni zkousky
v daném akad.
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1roce

3. Zaslani predsedovi ptislusné zkuSebni dtto dtto
komise.
4. Vyplnéni predsedou komise o pritbéhu | pfedseda zkusebni dtto
statni zavérecné zkousky, zaslani zpét na | komise
studijni odd¢leni.
5. UloZeni ve statnicovém protokolu stu- |referent studijniho dtto
denta. oddéleni
Obéh ¢. 67
Souborna zkouska

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Vlastni tiskopis. vedouci studijniho | dle potieby

odd., ref. stud.

oddéleni,

reprostiedisko

MFF

2. Vypsani tiskopisu.

referent studijniho
oddé¢leni

dle harmonogramu
pro souborné
zkousky v daném

akad. roce
3. Zaslani predsedovi ptislusné zkuSebni |ptedseda zkusSebni dtto
komise. komise
4. Zaslani zpét na studijni odd€leni, ulo- |referent studijniho dtto
Zeni ve spisu studenta. oddéleni
Obéh ¢. 68
Evidencni list
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vlastni tiskopis. vedouci studijniho | dle potieby

odd., referent stu-
dijniho odd.,
reprostiedisko
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MFF

2. Vyplnéni tiskopisu studentem.

referent studijniho
oddéleni

pied zapisem do
ptislusného aka-
demického roku

3. Ulozeni formulare na studijnim odde¢-
leni.

dtto

podle archivniho
radu

jednotlivé akade-
mické roky se ode-
vzdavaji RUK ve
vazané forme

4. Piedani tiskopisu archivu RUK.

referent studijniho
oddéleni

Obéh ¢. 69
ZKkuSebni zprava
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vlastni tiskopis. vedouci studijniho | pted zahdjenim
odd., referent stu- |nového akad. roku
dijniho odd., re- |a dle potteby
prostfedisko MFF
2. Vyplnéni tiskopisu studentem, ode- referent studijniho | dle harmonogramu
vzdani na stud. odd. k zapisu a zpét stu- | oddéleni akad. roku, pri-
dentovi. beézné
3. Zapis zkousejiciho do zkus. zpravy. pedagogicti pra- | pribézné
covnici fakulty
4. Ulozeni formuléie na studijnim odd¢- dtto dtto
leni ve spisu studenta..
Obéh €. 70
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Prikazka studenta MFF

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani prukazek. vedouci studijniho | pfed zahajenim

odd., referent stu- |nového akad. roku

dijniho odd. a dle potieby
2. Vyplnéni tiskopisu studentem, piidé- | referent studijniho | pfi zapisu studenta
leni login name, podepséni studijnim oddéleni ke studiu a dale
prodékanem, vraceni zpét studentovi. prubézné
3. Knihovna — nalepeni zakoupeného knihovna MFF dtto
carového kodu.
3. Ulozeni priikkazky na studijnim odd¢é- | referent studijniho | pribézné
leni ve spise studenta. oddéleni

Obéh €. 71
Potvrzeni (pro potieby studenta)

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Vlastni tiskopis. vedouci studijniho | dle potieby

odd., referent stu-

dijniho odd.,

reprostiedisko

MFF
2. Vyplnéni tiskopisu studentem popf-. referent studijniho | pfi zapisu studenta
referentkou, ovétreni spravnosti udaja, oddéleni ke studiu a dale
podepsani studijni referentkou a zpét prabézné
zadateli.

Obéh ¢. 72
Bezhotovostni vyplata stipendii (ZFizeni u¢tu studenta)

Struc¢ny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

50




1. Vlatni tiskopis. vedouci studijniho | dle potieby
odd., referent stu-

dijniho odd.,

REPRO MFF
2. Vyplnéni tiskopisu studentem, prove- | referent studijniho | pfi zapisu studenta
deni zdznamu do pocitatové databaze, oddéleni ke studiu a dale
ulozeni tiskopisu ve spisu studenta. priubézné

Obé¢h ¢. 73
Zadost o ubytovani na Koleji
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. ObdrZeni tiskopisu z Koleji a menz. koleje a menzy pred zapisem do
akad. roku
2. Zaslani tiskopisu pfijatym studentim, |referent studijniho | pfi zapisu studenta | Vyplnény formulaf
piip. jiz studujicim, kteti zadaji o ubyto- |oddéleni ke studiu a dale student odevzdava
vani na koleji. priubézné na KaM
Obéh ¢. 74
Kniha absolventi
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Objednani, popi. zakoupeni knihy — vedouci studijniho | dle potieby
SEVT. odd.
2. Vedeni evidence o absolvovanych referent studijniho | pribézné podle archivniho
studentech MFF. oddéleni fadu se predava
kniha spolu se spisy
absolventt archivu
RUK
Obé¢h €. 75

Kniha zanechanych studentu
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Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

1. Objednani, popi. zakoupeni knihy — | vedouci studijniho | dle potteby

SEVT. oddéleni

2. Vedeni evidence o zanechanych stu- | referent studijniho | pribézné podle archivniho

dentech MFF.

oddéleni

fadu se predava
kniha spolu se spisy
zanechanych stu-

dentt archivu RUK
Obé¢h ¢. 76
Kniha o absolventech celoZivotniho vzd&lavani (CZV)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani, popi. zakoupeni knihy — vedouci studijniho | dle potieby
SEVT. oddéleni
2. Vedeni evidence o absolventech CZV. |referent studijniho | priibézné podle archivniho
oddéleni fadu se predava
kniha spolu se spisy
absolvovanych stu-
dentl archivu RUK
Obéh €. 77
Spis studenta
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Objednani desek s 3 chlopnémi. vedouci studijniho | dle potieby
oddéleni
2. Zalozeni ptihlasky, vysledk pfijima- |referent studijniho | pribézné

ciho fizeni v¢. pisemné zkousky a dale
zakladani vytizenych zadosti studenta,
zadani DP, vypisu zkousek a jinych for-
mulait a potvrzeni. V piipad¢ uspésného
sloZeni statni zkousky zaloZenti i statni-
cového protokolu.

3. Pokud absolvuje, ptedani do archivu
RUK s knihou absolventt, pokud studia
zanecha — ptredava se spis spolu s knihou
zanechanych studentli archivu RUK.

oddéleni

archiv RUK
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Ob¢h ¢. 78

Diplom PhD.
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Pfedani podkladti pro zhotoveni diplo- | referent studijni- |dle potteby
mu na RUK ho oddélent
2. Zhotoveni diplomt dtto 2x do roka pred
podzimnimi a let-
nimi promocemi
3.Ptevzeti diplomu dtto dtto
4 Piedani diplomi k podpisu promotoro- dtto dtto
vi
5. Pfedani diplomu k podpisu dékanovi. | -referent studijni- dtto
ho odd.,
-sekretaika déka-
na
6. Pfedani diplomu zpét na RUK dtto 10-14 dnti pted
k podpisu rektorovi promoci
7.Zapsani Cisla diplomu, ulozeni diplomu | referent studijniho | 2-3 dny pied pro-
do tubusu oddéleni moci
8. Podpis ptevzeti diplomu do matriky. |referent studijniho | v den promoce
oddéleni
9. Pfedani diplomu absolventovi. promotor na promoci
10. U nepievzatého diplomu uskladnéni | referent studijniho | po promoci
diplomu v trezoru RUK oddéleni
11 Pfedani diplomu archivu RUK referent studijniho | po promoci
odd.
Obéh €. 79
Tubus PhD. —€erveny velky
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Vyzvednuti tubusu ze sklepeni RUK | referent studijniho | dle potieby
oddéleni
2. Pfedani tubusu na RUK referent studijniho | dle potieby
oddéleni
3. Vyzvednuti tubusu k uloZeni diplomu. |referent stud. odd. | pfed promoci
4. Pfedani tubusu s diplomem absolven- | promotor na promoci

tovi.
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Vysvédceni o statni doktorské zkousce

Obeh ¢. 80

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani vysvédceni. vedouci studijniho | dle potieby

oddéleni
2. Vyplnéni vysvédceni a predani referent studijniho | pfed promoci
k podpisu panu dékanovi oddélent,

sekretaika dékana
3. Vydani vysvéd€eni doktorandovi referent studijniho | pfi promoci

oddéleni
4. Uskladnéni nevydanych vysvédceni na dtto prabézné
studijnim oddéleni .

Obéh ¢. 81
Protokol o statni doktorské zkouSce
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani vytisténi protokolu v referent studijniho | dle potieby
REPRU oddéleni
2. Vyplnéni protokolu po slozeni zkous- | sekretatky oddé- | po vykonani statni
ky a vydani protokolu doktorandovi, je- |leni, referent stu- | doktorské zkouSky
den vytisk se ulozi do spisu doktoranda. |dijniho odd¢€leni
3. Uskladnéni nevydanych protokolil na dtto prabézné
studijnim odd¢leni.
Obéh ¢. 82
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P¥ihlaska k PhD. studiu na VS

Struc¢ny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani ptihlasky v SEVT. vedouci studijniho | dle potieby
oddéleni
2. Vydani ptihlasky doktorandovi. referent studijniho | pribézné
oddéleni

3. Pfedani vyplnéné ptihlasky studijnimu dtto priubézné
odd¢€leni, nasledné ulozeni ptihlasky ve
spisu uchazece .

Obéh ¢. 83

Protokol o zkouSce z anglického jazyka

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1.Po vykonané zkousSce pievzeti proto- | referent studijniho | dle potieby
kolu. oddéleni
2.Zapsani vysledku zkousky do progra- | referent studijniho | dle potieby
mu Student a zaloZeni tiskopisu do sloz- | oddéleni
ky doktoranda.

Obéh ¢. 84

ZkuSebni zprava (hodnoceni)

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1.0bjednani zhotoveni zkuSebnich zprav |referent studijniho | dle potieby
v reprostiedisku MFF. oddéleni
2Ptedani tiskopisu doktorandovi, po referent studijniho | konec zimniho
vyplnéni zkousek student pireda piedse- | oddéleni semestru, konec
dovi oborové rady k podpisu, zpét na letniho semestru
studijni oddéleni, ulozeni ve spisu dokto-
randa. Hodnoceni podepisuje pan prodé-
kan.
3.Poté zaslani jedné kopie doktorandovi, |referent studijniho | konec zimniho
pfedsedovi oborové rady, Skoliteli a je- | oddéleni semestru, konec
den zalozime do spisu doktoranda letniho semestru

Obéh ¢. 85
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Informaéni zaznam o disertaci.

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopisu objednavame referent studijniho | dle potfeby
v reprostiedisku MFF. odd¢leni
2. Pteda se studentovi k vyplnéni. referent studijniho | pfed obhajobou

oddéleni
3. Po vyplnéni se vrati na studijni oddé- dtto dtto
leni.
4. Po spésné obhajob¢ se vlozi do jedné |referent studijniho | prabézné
diplomov¢ prace, ktera se predava do odd¢leni
knihovny MFF UK.

Obeéh ¢. 86
Studijni plan prezenc¢niho (kombinovaného) doktorského studia

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu v reprostfedisku | referent studijniho | dle potteby
MFF oddéleni
2.Ptedani pti zapisu doktorandovi referent studijniho | pfi zapisu

oddéleni
3. Doktorand vyplni plan se svym skoli- |doktorand dtto
telem, podepiSe ho a pteda k podpisu
ptedsedovi oborové rady
4. Piedani vyplnény formulaf na studijni |referent studijniho | po zapisu
oddé¢leni k podpisu prodékanovi oddéleni
5. Pak se jeden exemplar planu zalozi do dtto prubézné
slozky doktoranda, jeden se posle pted-
sedovi jeho oborové rady a jeden Skoli-
teli a jeden doktorandovi

Obéh ¢. 87
Upresnéni studijniho planu doktoranda

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Objednani tiskopisu v reprostiedisku | referent studijniho | dle potieby

MFF, uchovani na studijnim odd¢leni.

oddéleni

2. Pfedani tiskopisu doktorandovi

referent studijniho
oddé¢leni

pii zméné, ptipad-
n¢ upiesnéni stud.
plénu stud. planu
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3. Vyplnéni tiskopisu doktorandem, jeho |doktorand dtto
Skolitelem a predsedou ptislusné oborové
rady a vraceni zpét na oddéleni
4. Piedani k podpisu prod¢kanovi, jeden |referent studijniho | pribézné
podepsany formulaf zlstane ve slozce oddé¢leni
studenta, jeden patii Skoliteli a jeden
pfedsedovi oborové rady a doktorandovi
Obéh ¢. 88
Zadost o ubytovini na koleji
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Obdrzeni tiskopisu z KaM KaM pied zapisem do
akad. roku
2. Vyplnéni tiskopisu na studijnim od- referent studijniho dtto
déleni oddéleni
3.Zaslani tiskopisu na Ustiedni spravu referent studijniho dtto
koleji a menz odd¢leni
Obéh ¢. 89
Osobni dotaznik
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka
1. Vyrobeni, vytiSténi a namnoZeni tis- | referent studijniho | dle potieby

kopisu v reprostfedisku MFF

oddéleni

2. Vyplnéni tiskopisu doktorandem

referent studijniho
oddéleni

pii nastupu ke
studiu

3. Ulozeni formulare na studijnim odde¢-
leni ve spisu doktoranda

dtto

dtto

4. Piedani tiskopisu archivu RUK.

referent studijniho
oddéleni
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Bezhotovostni vyplata stipendii

Obéh ¢. 90

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Ofoceni prikazky doktoranda, zaloze- |referent studijniho | dle potieby
ni do jeho spisu na oddéleni odd¢leni
2. Vyplnéni ¢isla jeho uctu do pocitate | referent studijniho | pfi zapisu studenta
pro vyplatu stipendia odd¢leni ke studiu a dale
prabézné
Obéh ¢. 91

HlaSeni pro STK — seznam ¢asopisit objednanych Knihovnou MFF UK

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Pozndamka

1. Zpracovani seznamu ¢asopisti knihovnik Urcuje STK Vydava se knizné
2. Doplnéni chybéjicich udajt a aktuali- |knihovnik prubézné

zace celého seznamu(ISSN, signatura,

MDT apod.)

3. Schvéleni vedouci knihovny | pribézné

4. Odeslani schvaleného seznamu STK | knithovnik prubézné
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Obéh €. 92

Aktualizace idajii o odbéru zahrani¢nich periodik pro Souborny katalog CR

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

1. Zpracovani podkladi knihovnik Uréuje NK CR | Vystaveno elektronicky
na adrese:
http://www.nkp.cz/welc
ome cze.htm

2.Vyplnéni ptislusnych formulati knihovnik priubézné

3. Schvaluje vedouci prubézné

knihovny
4. Odeslani do NK CR knihovnik pribézng

Obéh ¢. 93
Verejné pristupny katalog Knihovny MFF
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vkladani veskerych dat knihovniho Urceni pracov- | pribézné Ptistupnost
fondu nici http://www.mff.cuni.cz/i
so/lib/lib.htm
2. Za on-line pfistup ruci zastupce ved. | pribézné
knihovny
3. Za spravnost ruci vedouci priubézné
knihovny
Ob¢h ¢. 94

Zadanky meziknihovni vypijéni sluzby — jiné knihovné a z jiné knihovny

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Zpracovani zadanky uréeni pracov- | Okamzité
nici
2. Vyhledani vyzadanych pramenti knihovnik dtto V ptipadé potieby jiny

v nasem fondu, piipadn¢ ve fondu
knihoven CR

uréeny pracovnik
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3. Zhotoveni xerokopii resp. vyzadani zastupce ve- dtto V ptipadé potieby jiny
nebo vyhledavani knih douciho urceny pracovnik
knihovny, kni-
hovnik
4. Odeslani dokumentt a nasledné evi- | knihovnik dtto V ptipadé potieby jiny
dence akce urceny pracovnik
5. V ptipadé xerokopii v po¢tu nad 10 knihovnik dtto V ptipadé potieby jiny
stran zadost o vystaveni faktury urceny pracovnik
6. Kontrola dodrzeni vyptijéni doby za- | knihovnik dtto V ptipadé potieby jiny
datelem a vraceni dokumentu urceny pracovnik
Obéh €. 95

Zpracovani a vystaveni bibliografickych dat zaméstnanci MFF dle pokyni MSMT a
Rady vlady CR pro databazi RIV

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Sbér a zpracovani dat z pracovist’ knihovnik, Urcuje RUK | 1x ro¢né
spravce sité
2. Doplnéni obecnych dat (IF, ISSN, knihovnik dtto
ISBN apod.)
3. Konverze dat do ProCite spravce sité dtto
4. Formalizace dat dle pokynii RUK spravce sité dtto
5. Rozesléani na pracovisté, autorizace, knihovnik, dtto Za spravnost dat ruci ve-
korektury spravce sité douci pracovist
6. Uprava dat po korekturach spravce siteé dtto
6. Odevzdani dat na disket¢ RUK knihovnik dtto http://www.cuni.cz/cuni/u
kn/is.html
7. Za dodrzeni ur¢eného terminu a za vedouci knihov-
formalni spravnost databaze ruci ny

MSMT jsou data predavéana prostiednictvim Ustiedni knihovny UK.
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Obeh ¢. 96

Evidence a prodej karet OCE z meziskladi v oddélenich knihovny MFF

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

1. Vyplnéni zddanky pro prevedeni karet |piijemce prubézné

z centralniho skladu do pfislusnych me-

ziskladi

2. Schvaleni zadanky tajemnik

3.Ptijeti karet do meziskladii piijemce Nepotvrzuje se pievzeti

4. Prodej karet na stvrzenky a vydavani |povétfeny pra- Z4danky musi byt pode-

karet na zadanky z pracovist covnik pséany vedoucim praco-
vi§té nebo nositelem
grantu

5. Pfedani stvrzenek, vydejek a penéz do |knihovnik V ptipadé potieby jiny

pokladny MFF urceny pracovnik
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Vykaz Skol V21— 01 o vysokoskolské knihovné

Obéh €. 97

RUK

nik

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
zastupce ve- uréuje MSMT Dil¢i knihovny-uréeni
1.Zpracovani dat pro statistiku douciho pracovnici
knihovny, kni-
hovnik
2.Zkompletovani dat pro statistiku vedouci dtto
knihovny
3.Schvéleni vykazu vedoucti dtto
knihovny
4.0devzdani vykazu MSMT vedouci dtto elektronicky
knihovny
5.Ptedlozeni vykazu k podpisu a kont- | vedouci dtto Vykaz v tisténé podobé
role tajemnikovi MFF UK knihovny
6.0devzdani vykazu v tisténé podobé uréeny pracov- dtto Kopie ulozeny na se-

kretariatu dékana MFF
UK a v knihovné

Obéh ¢. 98

Podklady pro ekonomické hodnoceni vymény AUC — Acta Universitatis Carolinae —

Mathematica et Physica

rolinum

ném RUK

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Zpracovani dat knihovnik 1 x ro¢né
2.Ekonomické vyhodnoceni vedouci
knihovny
3.Vypracovani tabulek knihovnik
4. Schvaleni materialu a podpis vedouci
knihovny
5.0desléani vykazu do nakladatelstvi Ka- |knihovnik v terminu urce-

Dodatek: Casopis Acta Universitatis Carolinae — Mathematica et Physica je distribuovan
do knihovny z nakladatelstvi Karolinum. Knihovna MFF rozesila vytisky na vyménu, piipad-
n¢ prodej jak po CR tak zejména do zahranici. Ziskané informac¢ni materialy jsou v knihovné

v pribéhu roku evidovany a archivovany.
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Obéh ¢. 99

Cestovni prikaz (ihrada z centralnich prostifedki, CP vedoucich pracovniki)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
pracovnik
1. Vyplnéni formulate
2.. Odsouhlaseni CP podpisem. vedouci praco- uvedeny
viste v podpisovém vzoru
3. Odsouhlaseni CP podpisem prodékan nejpozdéji 7 dnii | uvedeny
(dekan) pred cestou |y nodpisovém vzoru
4. Provedeni vyplaty a podpis pfi zaloze
na CP
5. vyuctovani CP po cesté pracovnik nejpozdéji do
10 dnti po
ukonceni
cesty
6. Odsouhlaseni vyuctovani CP podpi- vedouci praco- uvedeny
sem viste v podpisovém vzoru
7. Odsouhlaseni vyuctovani CP podpi- prodékan uvedeny
sem (d€kan) v podpisovém vzoru

Oznameni obhajoby doktorské (DrSc.) resp. kandidatské (CSc.) prace

Ob¢h ¢.100

kopie OVZS

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni formulare ref. OVZS nejpozdéji 6
tydni pred
konanim ob-
hajoby
2. odsouhlaseni predsedou komise pro piedseda ko- |dtto podpis piedsedy ko-
obhajoby mise mise
2. odsouhlaseni statutarnim zastupcem prodékan dtto podpis d€kana, resp.
prodékana
3. odeslani KVH MSMT, RUK, ref. OVZS  |dtto
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Oznameni udéleni hodnosti DrSc., resp. CSc.

Obéh €.101

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni formuléie ref. OVZS do 14 dnti po

obhajob¢
3. odeslani na RUK, kopie OVZS ref. OVZS dtto

Obéh ¢€.102

Zadost o povoleni obhajoby doktorské (DrSc.), resp. kandiddtské (CSc.) prace

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni zadosti uchazec zahajeni fizeni

2. po dobu fizeni ulozena na OVZS ref. OVZS

3. zasléni spolu s ostatnimi nélezitostmi |ref. OVZS po obhajob¢

orgdnu udé¢lujicimu hodnost

4. po projednani archivace na OVZS ref. OVZS po dobu 25 let

Smlouvy o
e pridéleni grantu,

» pridéleni finan¢nich prostifedki na FeSeni grantu,

e prevodu finanénich prostfedki na feSeni grantu,

které jsou doruc¢eny na MFF prostiednictvim RUK

Ob¢h ¢.103

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

1. kontrola a zaevidovani smlouvy na ref. OVZS prabeézné

OVZS podle potieby

2. zajisténi podpisu fesitele /spoluiesitele | ref. OVZS dtto podpis fesite-
le/spoluresitele

3. zajisténi podpisu statutarniho zastupce |ref. OVZS dtto podpis déka-
na/prodékana
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4. vraceni jednoho exempléie smlouvy  |ref. OVZS dtto
prostiednictvim RUK zadavateli

5. zaslani jednoho exemplare smlouvy ref. OVZS dtto
tesiteli/spolufesiteli, ulozeni jednoho

exemplédfe na OVZS

6. archivace ref. OVZS 5 let

Smlouvy o
* TFeSeni ¢asti projektu

e prevodu finanénich prostfedki na feSeni grantu,
které jsou doruc¢eny na MFF prostrednictvim FeSitelii/spolufesiteli

Ob¢h ¢.104

Strucny popis pracovniho postupu

1. kontrola a zaevidovani smlouvy na
OVZS

2. zajisténi podpisu statutdrniho zastupce
OVZS

3. vraceni potifebného poctu exemplaii
smlouvy fesiteli/spolufesiteli

uloZeni jednoho exemplaie na OVZS

4. zaslani jednoho exemplafe smlouvy
fesiteli/spolufesiteli,

5. archivace

Provadi

ref. OVZS

ref. OVZS

ref. OVZS

ref. OVZS

ref. OVZS

Termin

prabeézné
podle potieby

dtto

dtto

dtto

5 let

Poznamka

podpis déka-
na/prodékana

Navrhovy list na uspoiadani akce s mezinarodni ucéasti

Ob¢h ¢.105

HO a OVVP

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

1. vyplnéni NL pracovnik

2. odsouhlaseni akce podpisem ved. pra- | ved. praco-

covisté visté

3. odsouhlaseni akce podpisem prodéka- |prodekan podpis uvedeny

na v podpisovém vzoru
4. vypracovani souhrnného ptehledu pro |ref. OVZS
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Obéh ¢.106

Pracovni programy na vyslani k pobytiim v zahranici v ramci smluvni spoluprace

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni pracovniho programu pracovnik
2. odsouhlaseni pobytu podpisem ved. ved. praco-
pracovisté viste
na kopii pro OVZS
3. odsouhlaseni pobytu podpisem prodé- prodekan podpis uvedeny
kana v podpisovém vzoru
4. odeslani pracovniho programu na ref. OVZS
RUK,
evidence OVZS
Obéh €.:107
ZAdost o udéleni grantu

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni zadosti pracovnik podle terminu

vypsani souté-

ze
2. odsouhlaseni [adosti podpisem ved. |ved. praco- |dtto podpis uvedeny
pracovisté Viste v podpisovém vzoru
3. odsouhlaseni [adosti podpisem statu- |dé€kan, prodé- | dtto podpisy uvedené
tarniho zéastupce kan v podpisovém vzoru
4. predani grantové agentuie ref. OVZS, dtto

pfip. zadatel
Obéh ¢€.108
Pribézna (resp. zavérefna) zprava o feSeni grantu

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni zpravy pracovnik podle terminu

vypsaného

agenturou
2. odsouhlaseni zpravy podpisem statu- | dékan, prodé- | dtto podpisy uvedené

tarniho zéastupce

kan

v podpisovém vzoru
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4. predani grantové agenture

ref. OVZS,
piip. zadatel

dtto

Faktury (ihrada z centralnich prostiredku)

Obéh €.109

loJena na OVZS

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. pokud neni faktura adresovana pfimo | pracovnik pribézné
OVZS, doruceni faktury na OVZS
2. odsouhlaseni podpisem prubézné podpis uvedeny
odeslani na HO k likvidaci, kopie za- ved. OVZS v podpisovém vzoru

Obéh ¢.: 110

Vyuétovani poplatkii za ubytovani v ubytovacich prostorach MFF pievodem

Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyhotoveni sestavy podle knihy objed- |ref. OVZS vzdy do 10.
navek dne nasleduji-

ciho mésice
2. odsouhlaseni podpisem ved. odd., ved. OVZS |dtto podpis uvedeny

v podpisovém vzoru

3. odeslani na HO k likvidaci, kopie za- dtto podpis uvedeny
lo/ lena na OVZS ref. OVZS v podpisovém vzoru

Obéh ¢.: 111

Vyuétovani poplatki za ubytovani v ubytovacich prostorach MFF — platba v hotovosti

Struény popis pracovniho postupu

1. Avizo platby na HO — pokladna
(kopie na OVZS)

2. Pfedani pokladniho dokladu (stvrzen-
ka) pecovateli

3. Uhrada v hotovosti pe¢ovatelem v
pokladné

Provadi

ref. OVZS

ubytovatel

pecovatel

Termin

pted pfijez-
dem hosta

PFi piebirani
kli¢i od host.
Ppokoje
Do piijezdu hosta
¢i bezprostiedné
po jeho odjezdu

Poznamka
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Ob¢h ¢.:112

Prostfedky na pobyt zahrani¢niho hosta — NL 3 (iihrada z centralnich prostredki)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
pracovnik prabeézné
1. Vyplnéni formulate
2.. Odsouhlaseni NL3 podpisem vedouci praco- pritbéiné uvedeny
viste v podpisovém vzoru
3. Odsouhlaseni NL3 podpisem prodékan nejpozdéji 7 dnit | uvedené
predani na HO (dekan) pred pFijezdem |\ hodpisovém vzoru
ved. OVZS hosta

Ob¢h¢.: 113

Navrhovy list NL1 — Pobyt pracovnika MFF v zahrani¢i (vyslani v ramci smluvni spolu-

prace)
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni NL 1 pracovnik
2. odsouhlaseni cesty podpisem ved. pra- | ved. praco-
covisté visté
3. odsouhlaseni cesty podpisem prodéka- | prodé¢kan nejpozdéji 7 | podpis uvedeny
na dnii pfed ces- | v podpisovém vzoru
tou
4. odeslani NL 1 zpét na pracovisté ref. OVZS podle potieby
k vyplnéni zpravy po cesté
5. ptijeti a potvrzeni zpravy po ceste, ref. OVZS nejpozdéji 10

archivace na OVZS

dntl po cesté

Ob¢hc¢. 114

Navrhovy list NL1 — Pobyt pracovnika MFF v zahrani¢i (vyslani na dlouhodobou cestu)

na

dntl pied ces-

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

1. vyplnéni NL 1 pracovnik

2. odsouhlaseni cesty podpisem ved. pra- | ved. praco-

covisté visté

3. odsouhlaseni cesty podpisem prodeka- |prodékan nejpozdéji 7 | podpis uvedeny

v podpisovém vzoru
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cestou

archivace na OVZS

4. odeslani NL 1 zpét na pracovisté ref. OVZS podle potieby

k vyplnéni zpravy po cesté

5. odeslani kopie NL 1 na PaM ref. OVZS pred zaCatkem
cesty

6. ptijeti a potvrzeni zpravy po ceste ref. OVZS nejpozdéji 10

dntl po cesté

Pfiloha ¢. 1

Opravnéni pracovniki UK MFF k hospodaiskym operacim

Hospodarska operace Dékan Vedouci | Vedouci Poznamka
¢. Druh dokladu a pracovis- HO
Tajemnik té
1 | Faktury piijaté (dodavatelské):
-neinvesti¢ni (materiadl, DHM, ano ano * ano* | *vécné prislusného praco-
DNM, sluzby, prace), visté
-investi¢ni ano
Faktury vydané ano ano
2 | Pokladni doklady *vécneé piislusného praco-
-cestovné, stala** a mimorad- visteé
na zaloha, vyuctovani vydaja ano ano* ano ** nad 5 000 K¢ schvaluje
tajemnik
3 | Bankovni doklady dle podpisovych vzori pro
banku
4 | Majetek
-ptevod v ramci UK, ano
-prodej, ano
-vyfazeni, ano +komise
-Skody,manka ano +komise
-inventarizace ano +komise

D) N s owr 1o 2 cvx « P AT
) Veens pfislusné pracovisté je ur¢eno Organizacnim fadem
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5 | Sklady (material) hmotné odpovédny pracov-
-ptijemky, vydejky, ptevodky nik (skladnik)
6 | Cestovni piikazy
-povoleni pracovni cesty, ano ano* ano* | *vécné prislusného praco-
-schvaéleni vyactovani pracov- visté
ni cesty, ano ano
-povoleni pouziti soukromého
vozidla, ano
-pausalni nahrada ano ano
7 |Stravenky ano ano
8 |Objednavky %) ano ano* ano* | do 100 tis.K¢ -obvykla cena
*vécné prislusného praco-
visté
Objednavky 3) ano do 500 tis.K¢ a
-komise pro vybérové fizeni ano do 2 500 tis.K¢ (nemovitost,
(dle zak.199/1994 Sb.) soubor)-vyzva 3 zajemciim
Objednavky 3) ano do 5 mil. K¢ a
-komise pro vybérové fizeni ano do 20 mil. K¢ (nemovitost,
soubor)-vyzva 5ti zajemcim,
Objednavky 3) ano nad tyto Castky —vefejna ob-
-komise pro vybérové fizeni ano chodni soutéz
9 |Mzdové *vécneé piislusného praco-
-popis pracovni ¢innosti, ano ano* ano* | visté
-pracovni zarazeni, ano
-platovy vymér ano
-ptiplatek,doplatek,odména, ano ano* ano*
-dals$i mzda ano
10 | Personalni *veécné piislusného praco-
-pracovni smlouva, ano viste
-dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomer , ano
-dohoda o hmotné odpovéd-
nosti ano ano* ano*

D Objednavky na dodavku praci, zbozi, sluzeb, které souviseji s ucelem , na ktery byly financni prostfedky pridéleny.
3) Nevztahuje se na poskytovani ucelové statni finanéni podpory vyzkumu a vyvoji (§ 1.,0dst.2,zak.c.199/1994 Sb.) podle zvlastnich predpi-

sti (zakon CNR ¢.300/1992 Sb.,o statni podpoie vyzkumu a vyvoji ve znéni zdkona &.1/1995 Sb.)




11 |Doprava *vécné prislusného praco-
-zadanka, ano ano* ano* visté
-vykaz o jizd¢, ano ano
-vyuctovani spotfeby PHM, ano ano
-rozuctovani nakl. na stiediska ano ano
12 | Smlouvy
-najemni, ano nad 200m2 a 2 roky kvestor
-kupni, ano
-o dilo, ano
-mandatni, ano
-leasingové, ano
-pojistné, ano ano* *pojisténi motorovych vozi-
-ostatni smlouvy dle Obcan- del
ského zakoniku ano
13 | Celni ano ano
14 | Archivace dle § 31 zakona ¢.563/1991
-skartace ano Sb. ve znéni zakona
¢.117/1994 Sb.
Priloha ¢.2
PODPISOVE VZORY

OPRAVNENI K HOSPODARSKYM OPERACIM
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a) objednavky zbozi, praci, sluzeb do 100 tis. K¢
b) dodavatelské faktury

¢) vyuctovani plateb v hotovosti

d) povoleni pracovnich cest

e) zéadanky o dopravu

Pracovisté ¢. ndkladového
strediska
Funkce jméno opravnéni podpis
Vedouci praco-
viste (NS)
V Praze dne

razitko a podpis
vedouciho pracoviste
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