Obéh €. 1

FAKTURA DODAVATELE
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

kontrola vécné spravnosti,uvedeni zdroje | odpovédny |do 3 dna
uhrady, ucetniho stiediska (ptip. typu pracovnik od v priavodnim listé k faktute
akce) a podepsani obdrZeni
schvaleni faktury z hlediska opravnénosti, |opravnény do 3 dnit |podle podpisového vzoru
podepsani a pfedani HO ke zpracovani pracovnik od

obdrZeni
formalni kontrola faktury, pofizeni do FIS |ucetni do 7 dnt
pod pofadovym ¢islem (kniha doslych
faktur)
proplaceni faktury — pfikaz uhradé ucetni dle

terminu

splatnosti
zaucCtovani faktury-kontace, podepsania  |ucetni do konce
ulozeni obdobi,

se

kterym

souvisi
archivace ucetni po dobu

5 let

Obéh ¢. 2
FAKTURA VYDANA
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
zpracovani pozadavku na vyhotoveni odpovédny |prubézné pracovnik odpovédny za
faktury s uvedenim nutnych nalezitosti pracovnik dodévku praci, zbozi, sluzeb
(predmét, udaje o odbérateli ,mnozstvi,
cena apod.) a pfedani HO
vystaveni faktury -ucetni, do obdobi,
-referent DC | v némz

nastalo

zdanitelné

plnéni
schvaleni a podpis faktury opravnény thned pracovnik uvedeny v piiloze

pracovnik ¢. 1

odeslani faktury odbérateli -ucetni thned




zauctovani, evidence (kniha vydanych -ucetni, do obdobi,v
faktur), -referent DC | némz nastalo
zdanitelné
plnéni
archivace po dobu 5 let
kontrola dodrzeni lhiity splatnosti -ucetni, po terminu
-referent DC | splatnosti
vystaveni upominky a jeji odeslani -ucetni, do 10 dnti po
odbérateli -referent DC | Ihiité
splatnosti
vystaveni penaliza¢ni faktury -ucetni, po 30 dnech
-referent DC | ode dne
splatnosti
schvéaleni penaliza¢ni faktury vedouci thned
HOSP
odeslani penalizacni faktury a jeji -ucetni, thned
evidence -referent DC
predani navrhu RIA na vymahéni vedouci thned
pohledavky soudni cestou HOSP

(v ptipadé, Ze penaliza¢ni faktura nebyla
uhrazena do 30 dntl od odeslani)

Obéh ¢. 3
UVEDENI MAJETKU DO UZiVANI
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

vyhotoveni zapisu o pievzeti investic do | pracovnik pribézné
uzivani a podpis OTE
potvrzeni pfevzeti na zapisu a vraceni odpovédny |pfi piejimce |+ podpis pracovnika, ktery
OTE pracovnik pievzal majetek do uzivani
evidence v OTE pracovnik pribézné

OTE
zaucCtovani na piislusnych uctech ucetni do ucetniho

obdobi,
v némz byl
majetek
zafazen




VYRAZENI MAJETKU

Obéh ¢. 4

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vypracovani karty na likvidaci, nebo inventurnik | pribézné
odprodej pfedmétu a predani vedoucimu | pracovisté
pracovisté
navrh na vytazeni, nebo odprodej, pfedani | vedouci prubézné
na OTE pracoviste
zpracovani ndvrhu na zplisob vytazeni likvida¢ni prubézné
(likvidace, prodej, pfevod) a vyhotoveni | komise +
protokolu pracovnik
OTE

schvaleni navrhu likvida¢ni komise na tajemnik prubézné
vytazeni
vyfazeni majetku z OTE, podpis a pfedani |pracovnik pribézné
uctarné OTE
zaucCtovani na prislusnych uctech ucetni do ucetniho

odbobi,

v némz byl

majetek

vyfazen
archivace pracovnik po dobu 3 let

OTE
Obéh €. 5
VYUCTOVANI MANK A SKOD
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 nebo manko
podezieni na trestny ¢in, ohlaseni policii a
HO, které ohlasi pojistnou udélost)
pisemné nahlaseni vzniklé Skody, nebo vedouci do 3 dnti po
manka pfedsedovi ndhradové komise (v | pracovisté zjisténi
piipad¢€ podezieni na trestny €in
s piilozenym protokolem policie)
zpracovani navrhu na zpusob likvidace nahradova prubézné
Skody, nebo manka a pfedani tajemnikovi |komise
schvaleni navrhu likvidace Skody, nebo tajemnik prabézné

manka




ptedpis ndhrady Skody (v pfipadé -pracovnik  [do 10 dnti od

zavinéni) OTE schvaleni
-vedouci navrhu
HOSP

vyfazeni z evidence (jde-li o majetek) pracovnik pribézné
OTE

zaucCtovani na prislusnych uctech ucetni pribézné

Obéh €. 6
PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

ptevzeti prvotniho dokladu, vyplnéni -pokladni, pribézné
prijmového dokladu a jeho ocislovani -uctarna,

-pracovnik

HOSP
ptevzeti hotovosti, kontrola, podpis pokladni pribézné
piijmového dokladu a jeho predéani
vkladateli
zapis do pokladniho deniku, pokladni prabézné
ptedani piijmového dokladu k zatuctovani
zauctovani, podpis, ucetni prubézné
archivace 5 let

Obéh €. 7
VYDAJOVY POKLADNI DOKLAD
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

vyplnéni tiskopisu pro vyactovani odpovédny |prubézné piijemce hotovosti
(mimotadné zalohy, stalé zalohy, pracovnik
drobného vydani bez zalohy) s pfilozenim
prvotnich dokladi
schvaleni k provedeni tthrady opravnény | prubézné pracovnik uvedeny

pracovnik v podpisovém vzoru

ptislusného pracovisté




potizeni Gcetniho zaznamu do FISU pracovnik prabézné

HOSP
podpis vydajového dokladu, ovéreni pokladni prabézné
totoznosti piijemce, vyplata hotovosti
stvrzeni prevzeti hotovosti podpisem a piijemce pribézné
datem
oc¢islovani vydajového dokladu, zépis do | pokladni prabézné
pokladniho deniku, pfedani k zatctovani
(FIS)
zauctovani, podpis, ucetni do konce

mésice
archivace 5 let
Obéh ¢. 8
ZALOHY NA VYDAJE
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

zédost o poskytnuti stalé *, nebo odpovédny | pribézné * uzavtreni dohody o
mimoradné zalohy na vydaje, zalohy na pracovnik hmotné odpovédnosti (nad
pobyt zahrani¢niho hosta s uvedenim 5000 K¢)
divodu
schvaleni k poskytnuti zalohy opravnény | prubézné pracovnik uvedeny

pracovnik v podpisovém vzoru

ptislusného pracovisté

stala zaloha nad 5 000 K¢ tajemnik
vystaveni vydajového pokladniho dokladu | pokladni thned
a provedeni vyplaty
kontrola formalni spravnosti a zauctovani |ucetni pribézné
vyuctovani mimoradné (jednorazové) odpovédny |do 10 prac. |pracovnik, kterému byla
zélohy (tiskopis) s ptilohou dokladl o pracovnik dnii od poskytnuta zaloha
vydajich poskytnuti
potizeni zavazku pracovnik prabézné

HOSP
vyuctovani stalé zalohy (tiskopis) odpovédny | do konce
s ptilohou dokladt o vydajich pracovnik roku
poftizeni zavazku pracovnik prubézné

HOSP




vystaveni piijmového nebo vydajového pokladni prabézné
pokladniho dokladu (ob¢h €. 6,7), zapis do

pokladniho deniku a pfedéani k zauctovani

kontrola formalni spravnosti, zau¢tovani, |ucetni prubézné
archivace 5 let

Obéh €. 9
CESTOVNI PRIKAZ (tuzemské pracovni cesty)
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni tiskopisu ,,Cestovni piikaz‘ odpovédny |pied interni formular
s uvedenim pocatku cesty (misto, datum, |pracovnik nastupem
hodinu), misto jednani, ucel cesty (misto, pracovni
datum), v pfipadé Zadosti o poskytnuti cesty
zalohy uvedeni predpokladanych vydaja
na pracovni cestu
schvaleni pracovni cesty, uvedeni zdroje | opravnény pied pracovnik uvedeny
financovani, podpis, datum pracovnik nastupem v podpisovém vzoru vécné
pracovni piislusného pracovisté
cesty
zédost o schvaleni pouziti soukromého odpovédny | pted
vozidla (ptiloha pojisténi vozidla, pracovnik nastupem
ptezkouseni BOZ) pracovni
cesty
schvaleni pouziti soukromého vozidla tajemnik pred
nastupem
pracovni
cesty
poftizeni zavazku na zalohu a predani pracovnik prubézné
formulare pokladné HOSP
vyplata zalohy (dle ob&hu €.7), zéapis do pokladni pied
pokladni knihy, pfedani k zat¢tovani nastupem
pracovni
cesty
zaucCtovani zalohy ucetni prubézné
vyuctovani pracovni cesty s pfiloZenim pracovnik do 10
dokladt o vydajich, podpis, datum pracovnich
dnti po
ukonceni
pracovni
cesty




schvaleni vyuctovani pracovni cesty opravnény | pribézné
pracovnik

kontrola formalni spravnosti vyictovani a |pracovnik pribézné

uplnosti dokladi, uvedeni ¢astky k vyplaté | HOSP

po odecteni zalohy

poftizeni zavazku do FISU pracovnik prubézné
HOSP

vyplata doplatku (event. ptijem pteplatku) |pokladni prubézné

dle obc¢hu ¢. 6 a7

zauctovani, ucetni prubézné

archivace 5 let

Obéh €. 10
CESTOVNI PRIKAZ (zahrani¢ni pracovni cesty)
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni tiskopisu ,,Cestovni piikaz‘ odpovédny |pied interni formular
s uvedenim pocatku cesty (misto, datum, |pracovnik nastupem
hodina), misto jednani, ucel cesty (misto, pracovni
datum) v ptipad¢ zadosti o poskytnuti cesty
zalohy uvedeni predpokladanych vydaji a
na pracovni cestu v K¢ a cizi méné
schvaleni pracovni cesty, uvedeni zdroje | opravnény min. 2 dny | pracovnik uvedeny
financovani, datum, podpis pracovnik pred v podpisovém vzoru vécné
nastupem piislusného pracovisté
pracovni
cesty
zadost o schvaleni pouziti soukromého odpovédny | pted interni formulat
vozidla (ptiloha pojisténi vozidla, pracovnik nastupem
ptezkouseni BOZ) pracovni
cesty
schvaleni pouziti soukromého vozidla tajemnik pred
nastupem
pracovni
cesty
pofizeni zavazku,vyzvednuti valut pro pracovnik pred
zalohu v bance, predani formulafe a valut | HOSP nastupem
pokladné pracovni
cesty
vyplata zalohy (dle obéhu €.7), predani pokladni pied
k zatc¢tovani actarne nastupem
pracovni
cesty




zauctovani zalohy ucetni pribézné
vyuctovani pracovni cesty s pfiloZzenim pracovnik do 10
dokladt o vydajich, podpis, datum pracovnich
dntl po
skonceni
pracovni
cesty
schvaleni vyuctovani pracovni cesty opravnény | pribézné uvedeny v podpisovém
pracovnik vzoru vécné prislusného
pracovisté
kontrola pozadovanych nahrad dle prac. HO do 10 dnti od
ptiloZzenych dokladi,vypocet ndroku na predani
nahradu, odecet zaloh dokladi
potizeni zavazku do FISU pracovnik prabeézné
HOSP
vyplata doplatku (obé&h €. 7), nebo ptijem |pokladni prabézné
preplatku (ob¢h €. 6)
vratka valut do KB pokladni prabeézné
zuctovani, ucetni prabézné
archivace 1 rok po

danové revizi

Obéh ¢. 11
ZPRACOVANI A VYPLATA MEZD
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

podklady pro vypocet mezd PERS do

posledniho

prac. dne

v mésici
evidence dochazky odpovédny | mésicné interni formulaf

pracovnik za
kazdé

pracovisté
mzda vyplacend u jinych fakult UK mzdova do tfetiho
ucetni pfisl. |pracovniho
fakulty dne nasled.
meésice
zpracovani mezd na zaklad¢ vSech mzdova dle
dodanych doklada ucetni vyplatniho
terminu




mimotéadna zaloha-podklad mzdova pribézné
ucetni
vyplata mimotadné zalohy pokladna prubézné
dohody o provedeni prace, honoraie za odpovédny |4 x ro¢né
pedagogickou praxi posluchac¢ti MFF pracovnik
dalsi mzda - vedouci 2 x rocné
MZD
schvaluje - tajemnik
uzavérka mezd vedouci dle
mzdové vyplatniho
uctarny terminu
piehled o srazkach soc.pojisténi a ND vedouci dle
MZD vyplatniho
terminu
ptehled o srazkach na ZP vedouci dle
MZD vyplatniho
terminu
pievodni piikazy pro Komercni banku vedouci dle
MZD vyplatniho
terminu
sestavy + disketa pro Ceskou spofitelnu | vedouci dle
MZD vyplatniho
terminu
disketa + modem pro IPB vedouci dle
MZD vyplatniho
terminu
Seky — vyplata mezd vedouci dle
MZD vyplatniho
terminu
pievod mezd do finan¢ni ctarny vedouci dle
MZD vyplatniho
terminu
archivace uzavérky a piislusnych dokladtt |- MZD po dobu 10
- PERS let

KONTROLNI SESTAVY-MESICNI UZAVRENI MEZD

Ob¢h ¢. 12

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
priprava sestav-Cerpani aktualni obdobi |- HOSP mesicné
- PERS




kontrola sestav PERS mésicné
priprava sestav-kalkulacni jednice MZD mésicné
kontrola sestav PERS mésicné

Obéh ¢. 13
POZADAVEK NA PREUCTOVANI MEZD
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
ptedlozeni pozadavku - vedouci pribézné
utvaru
- - nositel
grantu
ptedpis zatctovani mezd PERS pribézné
provedeni pietctovani HOSP prubézné
Obéh ¢. 14
VYDEJKA (material,zboZi)
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
pozadavek (zadanka) s uvedenim odpovédny |prubézné
mnozstvi,druhu (nazvu), pracoviste, pracovnik
podpis, datum
schvaleni zaddanky opravnény | prubézné pracovnik uvedeny
pracovnik v podpisovém vzoru vécné
ptislusného pracovisté
vyhotoveni vydejky s uvedenim mnozstvi, |skladnik pii vydeji FIS-transport dat
druhu, ceny za jedn., ceny celkem, zapis | (pracovnik
do skladovych karet, datum, podpis, uskuteciiujici
predani do uctarny (event. pokladny) vydej)
prevzeti, datum, podpis odpovédny | pfi vydeji
pracovnik
prijem hotovosti, zapis do pokladniho pokladni prubézné
deniku
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zauctovani ucetni prabézné
archivace vydejek 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 | prubézné

pracovnik
schvaleni zaddanky o soukromou piepravu |tajemnik pribézné
ozndmeni pozadavku na ptepravu odpovédny |min. 3 dny |zadatel o pfepravu
sekretariatu tajemnika pracovnik pied jizdou
predani zadanky o prepravu fidi¢i odpovédny |pfed jizdou |zadatel o pfepravu

pracovnik
pfedani zadanky s pfipojenym vykazem o |fidi¢ do 5 dnti po
jizdé hosp. oddé€leni jizdé
evidence uskute¢nénych jizd a predani pracovnik do konce
rozuctovanych néklada na stfediska HOSP meésice
uctarné
v ptipadé externich jizd vyhotoveni pracovnik. do 15 dnti od
faktury a predani uctarné HOSP zdanit.plnéni
v pfipad€ soukromych jizd vyhotoveni pokladni pribézné
piijmového dokladu ( ob¢h €. 6) a predani
uctarné
zauctovani pracovnik prubézné
archivace HOSP 5 let

Obéh ¢. 16
PREVODKA
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
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archivace

navrh na prevod majetku v rameci fakulty | odpovédny prabézné
pracovnik

schvaleni pfevodu a zaslani vedouci pribézné

prejimajicimu pracovisti pracoviste

potvrzeni pfevodu podpisem a zaslani do | pfejimajici pribézné

OTE pracovnik

evidence pfevodu pracovnik pribézné
OTE

pisemny navrh na pfevod majetku odpovédny pribézné

mimo fakultu pracovnik

schvaleni pievodu a zaslani na OTE vedouci prubézné
pracovisté

zpracovani smlouvy o ptevodu majetku | pracovnik prubézné
OTE

schvaleni pifevodu majetku tajemnik prabeézné

zaslani smlouvy na prejimajiciho pracovnik prubézné
OTE

po vraceni podepsané smlouvy vyfazeni |pracovnik prubézné

z evidence OTE po dobu 3 let

HROMADNY PRIKAZ K UHRADE (viechna stipendia poskytovana studentiim)

Ob¢h ¢. 17

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni hromadného ptikazu na zéklade referent mesicné
podkladi. STUD
mésicni rekapitulace. referent mésicné
STUD
pievody stipendii z kateder (granty). referent mésicné
STUD
predani hromadného ptikazu, rekapitulace a | - referent mesicné
pfevodi finan¢ni uctarné. STUD
- ucetni
kopie hromadného ptikazu potvrzena - ucetni meésicné
bankou zpét na studijni oddéleni.
zalozeni kopie hromadného piikazu do referent meésicné
evidence stipendii, v€etné vSech podkladt a | STUD
kopii korespondence souvisejici s agendou.
zauctovani ucetni prabézné
archivace 5 let
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Obéh ¢. 18

OBJEDNAVKA
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
do 100 tis. K¢ : odpovédny prabézné,
vyhotoveni objednavky na dodavku zbozi, |pracovnik pied
praci, sluzeb (za cenu obvyklou) dodévkou
archivace objednavky spravce 5 let
dil¢iho
rozpoctu
nad 100 tis. K¢ : odpovédny V souladu se zakonem O
vyhotoveni objednavky na dodavku pracovnik verejnych zakazkach
zbozi,praci,sluzeb (za cenu obvyklou)
V souladu se zakonem O
schvaleni objednavky - de¢kan vefejnych zakazkach
- tajemnik
archivace -spravce po dobu 5 let
dil¢iho
rozpoctu
-sekretariat
tajemnika
Obéh ¢. 19
SMLOUVY
Strucény popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Smlouvy vztahujici se k vybérovému | spravce prabézné
Fizeni (kupni, o dilo, mandatni) : dil¢iho
zpracovani podkladii ke smlouvé a jeji rozpoctu
navrh v rdmci dodavky zbozi, praci, sluzeb
provéieni formalni a vécné spravnosti - RIA pribézné
spravnosti - vedouci
HOSP
schvaleni smlouvy - dé¢kan V souladu se zakonem o
- tajemnik vetejnych zakazkach
kontrola plnéni zavazkii ze smlouvy odpovédny prubézné
pracovnik
archivace -spravce po dobu 5 let
dil¢iho
rozpoctu,
-sekretariat
tajemnika
2. Najemni: vedouct prubézné
zpracovani podkladii ke smlouvé a jeji spravy budov

navrh
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provéieni formalni a vécné spravnosti - RIA pribézné
smlouvy - vedouci
HOSP
schvaleni smlouvy :-pronajem do 2 let a - tajemnik, |po vybérovém
200m2 fizeni
-prondjem nad 2 roky a | - kvestor UK
200 m2
kontrola plnéni zdvazkl ze smlouvy - vedouci pribézné
HOSP
archivace - HOSP po dobu 5 let
po ukonceni
najemni
smlouvy
3. Ostatni smlouvy : odpovédny prabézné
zpracovani podkladl ke smlouvé a jeji pracovnik
navrh
provéieni formalni a vécné spravnosti - RIA prabézné
smlouvy - vedouci
HOSP
schvaleni smlouvy - d¢kan prabézné
- tajemnik
kontrola plnéni zavazkii ze smlouvy odpovédny prabézné
pracovnik
archivace - po dobu 5 let
sekretariataje
mnika
Obeéh ¢. 20
Pracovni smlouva, Dohoda 0 zméné pracovni smlouvy
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na uzavieni, zménu pracovniho vedouci pied interni formulaf
poméru pracovisté nastupem,
popft. pred
datem zmény
schvaleni navrhu prodékan, prubézné
dékan, tajemnik
realizace smlouvy PERS prubézné
podpis smlouvy dékan, tajemnik, |pribézné
zaméstnanec
zadani, evidence, archivace PERS prabeézné
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Dohoda o provedeni prace

Ob¢h ¢. 21

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na uzavteni, vyplnéni formulaie vedouci pribézné interni formular
pracovisté
schvaleni navrhu, podpis prodékan, prabézné
d¢kan, tajemnik,
zaméstnanec
zadani, evidence, archivace PERS prabeézné

Obéh ¢. 22
Dohoda o pracovni ¢innosti
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na uzavieni, vyplnéni formulaie vedouci prabézné interni formulaf
pracovisté
schvaleni navrhu, podpis prodékan, prabézné
de¢kan,
tajemnik,
zaméstnanec
zadani, evidence, archivace PERS prubézné
Obé¢h ¢. 23

Dohoda o hmotné odpovédnosti
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Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vystaveni dohody vedouci prubézné -stala zéloha,

pracovisté -skladové hospodatstvi
podpis dohody odpovédny prubézné

pracovnik
schvaleni dohody vedouci prubézné

pracovisté
evidence a archivace PERS prubézné

Obéh ¢. 24
Popis prace zaméstnance

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni vedouci s nastupem

pracovisté
schvaleni — podpis zameéstnanec, prabézné

vedouci

pracoviste,

popft.dekan,

tajemnik
evidence, archivace PERS prabeézné

Obéh ¢. 25
Cestné prohlaseni — zaméstnani v ramci UK
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplituje zaméstnanec zaméstnanec | s nastupem
evidence, archivace PERS prubézné
Ob¢h ¢. 26
ZAdost o udéleni rodného ¢&isla cizince

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
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vyplnéni formulate zaméstnanec | po udéleni
pov. k pobytu

vécna kontrola PERS po udéleni
pov. k pobytu

odeslani zaméstnanec | po udé¢leni
pov. k pobytu

Obé¢h ¢. 27
Zaznam o Skoleni o bezpecnosti prace

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
provedeni Skoleni vedouci po nastupu

pracovisté
nasledné vyplnéni formulaie vedouci po nastupu

pracovisté
evidence, archivace vedouci po nastupu

pracovisté

Obéh ¢. 28
Zadost o rozvazani pracovniho poméru

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
pisemnd zadost — dohoda, popft. dle zaméstnanec | individuelné
zakonnych vypovédnich lhit
schvaleni vedouci individuelné

pracovisté,dé

kan, tajemnik
realizace ukonceni pracovniho poméru | PERS individuelné
archivace PERS individuelné

Obéh €. 29
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Zapoctovy list — potvrzeni o zaméstnani

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
administrativni zpracovani PERS dle ukon¢eni | interni formulaf
prac. poméru
archivace PERS dle ukonc¢eni
prac. poméru

Obeh ¢. 30
Zadost o povoleni k zaméstnani cizince, Zadost o prodlouZeni

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni formulate zameéstnanec | prubeézné
vécené prezkouseni, podani na Utad prace | PERS prabeézné
platba spravnich poplatki PERS pribézné
rozuctovani poplatki na pracoviste- PERS prubézné
podklad
piedani rozactovani financni uctarné PERS prubézné

Obé¢h ¢.31

Registrace zaméstnanci z Evropské Unie

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
vyplnéni formulate PERS prabézné
vécené prezkouseni, podani na Utad prace | PERS prabeézné
pfijeti, potvrzeni evidence Utad prace. | prib&zng
archivace PERS prabeézné

Ob¢h ¢.32

Odpracované dny - prehled
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Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
podklad-dochazka PERS mésicné
administrativni zpracovani PERS meésicné
kontrola PERS mesiéné
dal$i zpracovani HOSP mésicné
Obé¢h ¢. 33
Platovy vymér

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na funkéni zatazeni, zatazeni do vedouci pfed nastupem, |individualni formulaf
ttidy, popt. zménu funkéniho, platového |pracovisté popft. pred
zafazeni datem zmény
schvaleni navrhu prodékan, prubézné

de¢kan,

tajemnik
dle odsouhlaseného navrhu na mzdové | PERS pribézné
zafazeni — vypracovani
podpis platového vyméru dékan, prabeézné

tajemnik
provedeni zmény PERS prabézné
rozeslani na pracovisté PERS pribézné
evidence, archivace PERS prabeézné osobni spis zaméstnance

Obéh ¢.34
Osobni priplatek

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na pfiznani osobniho ptiplatku vedouci pied nastupem, |individudlni formular

pracoviste popf. pred

datem zmény

schvaleni navrhu dékan, pribézné

tajemnik
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vypracovani dle odsouhlaseného navrhu | PERS prabézné
na pfiznani osobniho pfipatku zarazeni
podpis platového vyméru dékan, prabeézné
tajemnik
rozeslani na pracovisté — vedoucim PERS pribézné
pracovist
evidence, archivace PERS prubézné osobni spis zaméstnance
Obéh ¢. 35
Priplatek za vedeni
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na pfiznani osobniho ptiplatku vedouci pied nastupem, |individudlni formular
pracoviste popf. pred
datem zmény
schvaleni navrhu dékan pribézné
tajemnik
vypracovani dle odsouhlaseného navrhu | PERS prabézné
na pfiznani osobniho pfipatku zarazeni
podpis platového vyméru dékan, prabeézné
tajemnik
rozeslani na pracovisté — vedoucim PERS pribézné
pracovist
evidence, archivace PERS prubézné osobni spis zaméstnance
Obéh ¢. 36
Zvlastni priplatek
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
navrh na pfiznani piiplatku za vedeni vedouci pied nastupem,
pracoviste popf. pred
datem zmény
schvaleni navrhu dékan, pribézné
tajemnik
administrativni zpracovani PERS prubézné
evidence, archivace PERS prabeézné osobni spis zaméstnance
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Navrh na odménu

Obéh ¢&. 37

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

navrh na odménu zaméstnance vedouci prubézné pied vyplatnim terminem
pracovisté

schvaleni, popt. uprava odmény prodékan,de€k | pribeézné pied vyplatnim terminem
an, tajemnik

veécna kontrola, pfedpis zadani PERS prabeézné pied vyplatnim terminem

rozeslani na pracovisté — vedoucim PERS probézné po vyplatnim terminu

pracovist

zadani do mzdového programu mzdova prubézné pied vyplatnim terminem
uctarna

archivace PERS prabeézné

Kontrolni sestavy — mési¢ni uzavireni mezd

Obéh ¢. 38

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

piiprava sestav MZD mésicné pied vyplatnim terminem
PERS

kontrola sestav MZD mésicné pied vyplatnim terminem
PERS

piiprava sestav — Cerpani aktualni obdobi | finan¢ni mésicné po vyplatnim terminu
uctarna

kontrola sestav PERS mésicné po vyplatnim terminu
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Prehled vyplacené mzdy

Provadi Termin Poznamka

ucny popis pracovniho postupu

zpracovani piehledu personalni pribézné po vyplatnim terminu
odd.

vécna kontrola personalni pribézné po vyplatnim terminu
odd.

rozeslani na pracovisté — vedoucim personalni pribézné po vyplatnim terminu

pracovist odd.

Obéh ¢. 40
PoZadavek na pretdctovani mezd
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
piedlozeni pozadavku vedouci prubézné
pracovisté,no
sitel grantu
ptedpis zatctovani PERS pribézné
provedeni pietctovani HOSP prubézné
Ob¢h ¢. 41
Vykaz odpracovanych hodin
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
zpracovani vykazu odpovédny mésicné
pracovnik
vécné posouzeni PERS mésicné
zadani MZD meésicné
archivace PERS prubézné
Obéh ¢. 42
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Priloha cestovniho prikazu — Pobyt pracovnika MFF v zahranici (Gdhrada z centralnich

prosti.)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni CP pracovnik
2. odsouhlaseni cesty podpisem ved. vedouci
pracovisté pracovisté
3. odsouhlaseni cesty podpisem ref. OVZS Nejpozdeji 7 podpis uvedeny
prodékana dntl pred cestou | v podpisovém vzoru
4. odeslani CP zpét na pracovisté ref. OVZS Podle potieby
k vyplnéni zpravy po cesté
5. zaslani zpravy o cesté k evidenci na ref. OVZS Nejpozdéji 10

OVZS

dnti po
ukonceni cesty

Obéh ¢. 43
Priloha cestovniho prikazu — Pobyt prac. MFF v zahranici (dlouhodoby pobyt a tviiréi
volno)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni CP pracovnik
2. odsouhlaseni cesty podpisem ved. ved.
pracoviste pracovisté
3.odsouhlaseni cesty podpisem prodékan nejpozdéji 7 podpis uvedeny
prodékana dnii pfed cestou | v podpisovém vzoru
4. odeslani CP zpét na pracoviste ref. OVZS podle potieby
k vyplnéni zpravy po cesté
5. odeslani kopie CP do personalniho ref. OVZS pred zacatkem
odd. cesty
6.zaslani zpravy o cesté k evidenci pracovnik nejpozdéji 10
OVZS dnti po

ukonceni cesty

Obéh ¢. 44
Priloha cestovniho prikazu — Pobyt pracovnika MFF v zahranic¢i (Gdhrada mimo
centr.prostiedky)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
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1. vyplnéni CP pracovnik

2. odsouhlaseni cesty podpisem ved. ved.

pracovisté pracovisté

3. zaslani zpravy o cesté k evidenci na pracovnik nejpozdéji 10
OVZS dntl po

ukonceni cesty

Ob¢h ¢. 45
Vykaz o prijeti zahrani¢niho hosta a prostiedkii na pobyt
(ihrada z centralnich prostiredkii)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni vykazu pecovatel
2. odsouhlaseni pfijeti podpisem ved. ved.
pracoviste pracovisté
3. odsouhlaseni pfijeti podpisem prodékan nejpozdéji 7
prodékana dnii pred
piijezdem hosta
4. predani na HOSP ref. OVZS
5. odesléani vykazu zpét na pracoviste ref. OVZS
k vyplnéni zpravy po pfijeti
6. vyuctovani prostiedki na HOSP pecovatel
7. zaslani zpravy o piijeti k evidencina | pecCovatel nejpozdéji 10
OVZS dntl po odjezdu
hosta
Obéh ¢. 46

Vykaz o prijeti zahr. hosta a prostiedky na pobyt
(dhrada mimo centralni prostiedky)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni NL pecovatel

2. odsouhlasenti pfijeti podpisem ved. ved.

pracoviste pracovisté
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3. pfedani na HOSP pecovatel nejpozdéji 7
dnii pred
piijezdem hosta

4. odeslani NL zpét na pracovisté referent

k vyplnéni zpravy po pfijeti HOSP

5. vyuctovani prostiedkti na HOSP pecovatel

6. zaslani zpravy o pfijeti k evidencina | peCovatel nejpozdéji 10

(OAWA dnii po odjezdu
hosta

Obéh ¢. 47
Smlouvy o pridéleni grantu,pridéleni finan¢nich prostfedkii na feSeni grantu, pievodu
finan¢nich prostiedki na FeSeni grantu

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. kontrola a zaevidovani smlouvy na ref. OVZS prabeézné
OVZS,odesléni fesiteli k podpisu v ndvaznosti na

doruceni smluv
2. podpis tesitele, vraceni smluv zpét na | fesitel dtto
OVZS k zajisténi podpisu statutarniho
zastupce
3. vraceni jednoho exemplafe smlouvy |ref. OVZS dtto
zadavateli s podpisem statutarniho
zastupce
4. zaslani jednoho exemplafe smlouvy ref. OVZS dtto
tesiteli, ulozeni jednoho exemplare pro
evidenci MFF na OVZS

Ob¢h ¢. 48
Navrhovy list na usporadani akce s mezinarodni acasti

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni NL pracovnik nejpozdéji

v terminu

daném

ptislusnou

smérnici
2. odsouhlaseni akce podpisem ved. ved.
pracovisté pracovisté
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3. odsouhlaseni akce podpisem prodékan podpis uvedeny
prodékana v podpisovém vzoru
4. vypracovani souhrnného ptehledu pro |referent

HO a OVVP OVZS

Pracovni programy na vyslani k pobytiim v zahrani¢i v ramci smluvni spoluprace

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni pracovniho programu pracovnik v terminu
vyhlaseném
OVZS
2. odsouhlaseni pobytu podpisem ved. ved.
pracovisté na kopii pro OVZS pracoviste
3. odsouhlaseni pobytu podpisem prodékan podpis uvedeny
prodékana v podpisovém vzoru
4. odeslani pracovniho programu na ref. OVZS

RUK evidence OVZS

Obéh ¢. 50
Zadost o udéleni grantu

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni zadosti pracovnik
2. odsouhlaseni zadosti podpisem ved. ved. podpis uvedeny
pracoviste pracovisté v podpisovém vzoru
3. odsouhlaseni zadosti podpisem dékan podpis uvedeny
statutarniho zéastupce prodékan v podpisovém vzoru
4. predani kompletniho navrhu projektu | pracovnik v terminu
na OVZS vyhlaseném

OVZS
5. pfedani grantové agentuie ref. OVZS, |k terminu

piip.zadatel | vyhlaSenému
zadavatelem
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PriubéZna (resp.zavérefna) zprava o feSeni grantu

Obéh ¢. 51

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. vyplnéni zpravy pracovnik podle terminu
vypsaného
agenturou
2. ptedani zpravy na OVZS pracovnik k terminu
vyhlasenému
OVZS
3. odsouhlaseni zpravy podpisem dékan podpis uvedeny
statutdrniho zastupce prodékan v podpisovém vzoru
4. predani grantové agentuie ref. OVZS, k terminu
pfip.zadatel | vyhlaSenému
zadavatelem
Obéh €.52
Diplom Bec.
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Ptiprava podkladl pro zhotoveni referentky STUD | Cerven,fijen Firma VIZUAL
diplomu
2. Pfevzeti vyhotovenych diplomii od referentky - dtto -
firmy VIZUAL
3. Pfedani diplomu k podpisu referentka v terminu pied
promotorovi promoci
4. Pfedani diplomu k podpisu dékanovi | referentka STUD - dtto -

sekretarka dékana

5. Pfedani diplomu na RUK k zapisu do

referentka STUD

10-14 dni pred

matriky referentka RUK promoci
6. Pfedani diplomu k podpisu rektorovi | referentka RUK | 10-14 dnii pred
promoci
7. Vyzvednuti diplomu od rektora referentka 3-4 dny pted
promoci
8. Zaevidovani diplomu do knihy referentky 2-3 dny pted
absolventl promoci
9. Ulozeni diplomu do tubusu referentky 2-3 dny pted
promoci
10. Pfevezeni diplomu do auly RUK referentka v den promoce
11. Podpis absolventa do knihy — matriky | referentky v den promoce

o prevzeti diplomu
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12. Pfedani diplomu absolventovi promotor na promoci

13. U nepievzatého diplomu uskladnéni | referentka po promoci
diplomu v trezoru stud.odd.po dobu dvou

let

14. Pfedéani diplomu archivu RUK referentka po dvou letech od

prvni promoce

Obéh ¢. 53
Diplom Bc. s vyznamenanim
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Ptiprava podkladt pro zhotoveni referentky STUD | Cerven,fijen Firma VIZUAL
diplomu
2. Pfevzeti vyhotovenych diplomii od referentky STUD |- dtto -
firmy VIZUAL
3. Pfedani diplomu k podpisu referentka STUD | v terminu pied
promotorovi promoci
4. Pfedani diplomu k podpisu dékanovi referentka - dtto -
sekretarka dékana
5. Pfedani diplomu na RUK k zapisu do referentka 10-14 dnii pred
matriky referentka RUK promoci
6. Pfedani diplomu k podpisu rektorovi | referentka RUK | 10-14 dnii pred
promoci
7. Vyzvednuti diplomu od rektora referentka 3 — 4 dny pted
promoci
8. Zaevidovani diplomu do knihy referentky 2 — 3 dny pied
absolventl promoci
9. Ulozeni diplomu do tubusu referentky 3-4 dny pted
promoci
10. Ptevezeni diplomu do auly RUK referentka v den promoce
11. Podpis absolventa do knihy — matriky | referentky v den promoce
o prevzeti diplomu.
12. Piedani diplomu absolventovi promotor na promoci
13. U neptevzatého diplomu uskladnéni | referentka po promoci
diplomu v trezoru na stud. odd. po dobu
2 let
14. Predani diplomu archivu RUK. referentka po dvou letech
od prvni
promoce
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Obeh ¢. 54

Diplom Mgr.
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Ptiprava podkladi pro zhotoveni referentky STUD | Cerven,fijen Firma VIZUAL
diplomu
2. Pfevzeti vyhotovenych diplomt od referentky - dtto -
firmy VIZUAL
3. Pfedani diplomu k podpisu referentka v terminu pied
promotorovi promoci
4. Ptedani diplomu k podpisu dé¢kanovi referentka - dtto -
sekretarka dékana
5. Pfedani diplomu na RUK k zapisu do referentka 10 —14 dnii pted
matriky referentka RUK promoci
6. Pfedani diplomu k podpisu rektorovi | referentka RUK | 10-14 dni pred
promoci
7. Vyzvednuti diplomu od rektora referentka 3-4 dny pred
promoci
8. Zaevidovani diplomu do knihy referentky 2-3 dny pred
absolventli promoci
9. Ulozeni diplomu do tubusu. referentky 2-3 dny pred
promoci
10. Pievezeni diplomu do auly RUK. referentka v den promoce
11. Podpis absolventa do knihy — matriky | referentky v den promoce
o prevzeti diplomu.
12. Ptedani diplomu absolventovi. promotor na promoci
13. U neptevzatého diplomu uskladnéni | referentka po promoci
diplomu v trezoru na stud. odd. po dobu
2 let.
14. Predani diplomu archivu RUK. referentka po dvou letech
od prvni
promoce
Obé¢h ¢. 55
Diplom Mgr. s vyznamenanim
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Ptiprava podkladt pro zhotoveni referentky STUD | Cerven, fijen Firma VIZUAL

diplomu
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2. Pfevzeti vyhotovenych diploma od referentky
firmy VIZUAL

- dtto -

3. Pfedani diplomu k podpisu referentka v terminu pied
promotorovi promoci
4. Ptedani diplomu k podpisu dé¢kanovi referentka - dtto -
sekretarka dékana
5. Pfedani diplomu na RUK k zapisu do referentka 10-14 dnti pted
matriky referentka RUK promoci
6. Pfedani diplomu k podpisu rektorovi |referentka RUK | 10-14 dnt pted
promoci
7. Vyzvednuti diplomu od rektora referentka 3-4 dny pied
promoci
8. Zaevidovani diplomu do knihy referentky 2-3 dny pred
absolventli promoci
9. Ulozeni diplomu do tubusu referentky 2-3 dny pred
promoci
10. Pievezeni diplomu do auly RUK. referentka v den promoce

11. Podpis absolventa do knihy — matriky | referentky
o prevzeti diplomu

v den promoce

12. Pfedéani diplomu absolventovi promotor

na promoci

13. U nepievzatého diplomu uskladnéni | referentka
diplomu v trezoru na stud. odd. po dobu

po promoci

2 let.
14. Predani diplomu archivu RUK. referentka po dvou letech
od prvni
promoce
Obéh €. 56
Tubus — modry
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tubusu — TOMOS vedouci STUD dle potieby TOMOS
2. Pfevzeti tubusu, uskladnéni ve skladu |referentky STUD |dle potieby
studijniho odd¢leni
3. Vyzvednuti tubusu k uloZeni diplomu. |referentky pied promoci
4. Piedani tubusu s diplomem promotor na promoci
absolventovi
Obéh €. 57
Vykaz o studiu na VS
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Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka

1. Objednani vykazu

vedouci STUD

dle potieby

SEVT

2. Vydani vykazu studentovi referent STUD pfi zapisu ke prvni index zdarma,
studiu, pii pii ztraté se vystavuje
ztraté indexu aj. | duplikat, student si

index kupuje

3. Uskladnéni nevydanych indext na referentka priubézné

studijnim oddéleni u referentky

4. Duplikat vykazu referentky prubézné student si podéa zadost

s kolkem v K¢ 50,-,
vykaz si kupuje
Obéh ¢. 58
Vykaz 0 mimoradném studiu

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

1. Tiskopis MFF vedouci STUD dle potieby REPRO

2. Vydani vykazu studentovi. referent STUD pfi zapisu ke zdarma
studiu a dale
priubézné pii
ztraté vykazu
(duplikat)

3. Uskladnéni nevydanych vykazl na - dtto - pruabézné

studijnim oddéleni

Obéh €. 59
Prihlaska k Bc. a Mgr. studiu na VS
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani ptihlaS8ky.MoZnost podani | vedouci STUD dle potieby SEVT,INTERNET

elektronické piihlasky

2. Vydani piihlasky uchazeci - referentky zaii - kvéten
STUD
- podatelna,vrat
nice
3. Doruceni vyplnéné piihlasky - dtto - pruabézné 1. Pfijaty uchazec,

studijnimu oddéleni prostfednictvim
podatelny.

ktery se zapise ke
studiu — ptihlaska
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Ve spisu.

2. Uchaze¢ o
studium (nepiij.,
nezaps.) — ulozeni
ptihlasky
v archivu po dobu
5 let.

Obéh ¢. 60
Zapis o zavérecné zkouSce v DS (Protokol o0 Z.Z)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Pfiprava tiskopisu v elektronické vedouci STUD dle potieby
podob¢
2. Vypsani tiskopisu, zaslani ptedsedovi |referentka STUD |dle
zkuSebni komise, zpét na studijni harmonogramu
oddéleni, uloZeni ve spisu absolventa. pro statni
zkousky v daném
akad. roce
Obéh ¢.61
Zapis o zavérecné zkouSce v RS (Protokol o ZZ)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Ptiprava tiskopisu v elektronické vedouci STUD dle potieby
podobé
2. Vypsani tiskopisu, zaslani predsedovi |referentka STUD |dle
zkuSebni komise, zpét na studijni harmonogramu
odd¢leni, ulozeni ve spisu absolventa. pro statni
zkousky v daném
akad. roce
Obéh ¢. 62

Vysvédceni o statni zavérecné zkousce — Mgr.
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Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu v SEVT, vedouci STUD dle potieby SEVT
uchovani v trezoru studijniho oddéleni.
2. Elektronické vypsani vysvédceni referentky STUD | pfed promoci
podle Zapisu o statni zavérecné zkousce podle
harmonogramu
3. Pfedani k podpisu dékanovi fakulty a |sekretaika dé¢kana - dtto -
vréceni na studijni oddéleni
4. Zapsani ¢isla matriky (viz diplom). referentky STUD - dtto -
5. Pfedani vysvédceni v tubusu promotor na promoci
absolventovi
6. Pfi nevyzvednuti vysvédceni, ulozeni - dtto prabézné
v trezoru na stud. odd. po dobu 2 let a
poté predani archivu RUK.
Obéh €. 63
Vysvédceni o statni zavérecné zkousce — Bc.
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu, uchovani vedouci STUD dle potieby SEVT
v trezoru studijniho odd¢leni
2. Elektronické vypsani vysvédceni referentky STUD | ptfed promoci
podle Zapisu o statni zavérecné zkousce podle
harmonogramu
3. Pfedani k podpisu dékanovi fakulty a | sekretarka dékana - dtto -
vraceni na studijni odd¢leni
4. Zapsani ¢isla matriky (viz diplom) referentky - dtto -
5. Pfedani vysvédceni v tubusu promotor na promoci
absolventovi
6. Pfi nevyzvednuti vysvéd€eni, ulozeni - dtto - prubézné
v trezoru na stud. odd. po dobu 2 let a
poté predani archivu RUK.
Obéh ¢. 64

Osvédéeni o absolvovani programu CZYV ve studiu doplitujicim (§ 60

zakona ¢. 111/98 Sb.)

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka
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Objednani tiskopisu,uchovani v trezoru
studijniho oddéleni.

vedouci STUD

dle potieby SEVT

2. Elektronické vypsani osvédceni podle
Zapisu o SZZ

referentka STUD

po statni zkousce

3. Pfedani k podpisu dé¢kanovi fakulty a
vraceni na studijni odd¢€leni.

sekretarka dékana

- dtto -

4. Pfedani osvéddeni absolventovi.

referentka STUD

priubézné, proti
podpisu v uiedni
knize

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

- dtto -

prabézné

Obéh €. 65
OsvédZeni o absolvovani programu CZV ve studiu rozifujicim (§ 60
zakona ¢. 111/98 Sb.)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
Objednani tiskopisu,uchovani v trezoru | vedouci STUD dle potieby SEVT
studijniho odd¢leni.
2. Elektronické vypsani osvédceni podle |referentka STUD |po statni zkousce
Zapisu o SZZ
3. Pfedani k podpisu dékanovi fakulty a |sekretaika dékana - dtto -
vréceni na studijni odd¢leni.
4. Piedani osvédcCeni absolventovi referentka STUD | pritbézné, proti
podpisu v tfedni
knize
5. Pfi nevyzvednuti vysvéd€eni, ulozeni - dtto - prubézné
v trezoru na stud. odd. po dobu 2 let a
poté predano archivu RUK.
Obéh ¢. 66

Osvédéeni o absolvovani programu CZV — U3V (§ 60 zakona &.111/98 Sb.)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Ptiprava podkladt pro zhotoveni referentky STUD |dle potieby VIZUAL
osvédceni. Tisk osvédceni

2. Pfevzeti zhotovenych osvédceni od referentky STUD | po absolvovani

firmy VIZUAL
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3. Pfedani k podpisu dékanovi fakulty a | sekretarka dékana 1x roéné
vraceni na studijni odd¢leni
4. Ptedani osvédceni na RUK k podpisu referentky - dtto -
rektorovi
5. Vyzvednuti osvédceni od rektora referentky - dtto -
6. UloZeni osvédceni do tubusu - dtto - dtto -
7. Zapsani osvédceni do knihy referentky - dtto -
absolventi U3V
8. U neptevzatého osvédceni uskladnéni referentky - dtto -
v archivu MFF
Obéh ¢. 67
Zadost
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF, mozZnost stazeni z vedouci STUD dle potieby REPRO
internetu INTERNET
2. Ptevzeti zadosti studentem, vyplnéni a |referent STUD, prabézné referentka potvrdi
predani referentce stud. odd. k vyfizeni | pfip. podatelna datum ptevzeti ptip.
zadosti podatelna
3. Pfedani k vytizeni prodékanovi, referentka - dtto -
ptipadné zaslani zadosti garantovi, ¢i prostiednictvim
prislusnému pedagogovi k vyjadieni podatelny,pfip.stu
dent sdm
4. Pisemna odpovéd’ na vyiizenou referentka STUD | pritbézné
zéadost, ulozeni zadosti s kopii dopisu do
spisu studenta
Ob¢h ¢. 68
Kniha drazi
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Kniha pro evidenci trazl vedouci STUD dle potieby
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2. Zaevidovani urazu studenta dle
tiskopisu ,,Zaznam o Skolnim urazu*

referentka STUD

dle potieby

vyfizuje bezpecnostni
a pozarni technik

Obéh ¢. 69
Potvrzeni o vykonanych zkouskach
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vytisténi vypisu zkouSek na zdklad¢  |referentky STUD |pribézné
zédosti studenta z databnaze STUDENT
2. Pfedani tiskopisu k podpisu - dtto -, prod€kan | pribézné
prod€kanovi
3. Pfedani potvrzeni studentovi a ulozeni |referentky STUD | pribézné
kopie ve spisu studenta.
Obéh €. 70
Zadani diplomové prace, (bakalarské prace)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF,mozZnost stazeni z vedouci prubézné INTERNET-SIS
internetu diplomové prace
2. Vyplnéni tiskopisu ve 3 vyhotovenich, | vedouci - dtto -
podepsani vedoucim katedry diplomové

préace,sekretarka

¢i tajemnik

katedry
3. Podepsani zadani DP prod¢kanem referentky STUD - dtto -
4. Zaslani originalu a 1 kopie zp¢t na - dtto - - dtto - v ptipadé, Ze se

prislusnou katedru, ulozeni 1 kopie ve
spisu studenta

student piihlasi ke
statni zkousce,
prilozi se ke
statnicovému
protokolu

Vystupni list studenta
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Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF,moznost stazeni z vedouci STUD dle potieby REPRO
internetu referentky INTERNET
2. Ptedani formulafe knihovné pracovnik prabézné
k provedeni zapisu o vraceni ucebnich knihovny
pomticek
3. Vraceni formulafe na studijni referentky STUD | pritbézné
oddéleni, zalozeni do spisu studenta.
Obéh ¢. 72
Zapis o statni zavérecné zkouSce (Protokol o SZ.Z)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF,mozZnost stazeni z vedouci STUD dle potieby INTERNET
internetu referentky
2. Vypsani tiskopisu. referent STUD dle harmonogramu

pro statni zkousky

v daném akad.

roce
3. Zaslani predsedovi ptislusné zkuSebni - dtto - - dtto -
komise
4. Vyplnéni predsedou komise o pribchu | predseda zkusebni - dtto -
statni zavérecné zkousky, zaslani zpét na | komise
studijni odd¢leni
5. UloZeni ve statnicovém protokolu referentky STUD - dtto -
studenta

Obéh ¢. 73
Zapis o souborné zkouSce

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF,moznost stazeni z vedouci STUD dle potieby INTERNET

internetu

referentky

2. Vypsani tiskopisu.

referentky STUD

dle harmonogramu
pro souborné
zkousky v daném

akad. roce
3. Zaslani predsedovi pfislusné zkuSebni | predseda zkuSebni - dtto -
komise komise
4. Zaslani zpét na studijni odd¢lent, referentky STUD - dtto -

uloZeni ve spisu studenta

37



Obéh ¢. 74

Eviden¢éni list

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vytisténi tiskopisu z programu referentky STUD | pted zapisem do
STUDENT ptislusného
akademického
roku,ptip.podle
potieby
2. Aktualizace udajii studentem student - dtto-
3. Zapracovani zménénych tdaji do referentky - dtto -
pocitacové databaze
4. Ulozeni formuléie na studijnim - dtto - podle archivniho |jednotlivé
odd¢leni. radu akademické roky se
odevzdavaji RUK
ve vazané formé
5. Svazani formulaiu do knih - dtto - TOMOS | v pribéhu
akademického
roku,ve kterém byl
tiskopis vytistén
6. Pfedani knih archivu RUK referentky podle archivu RUK
Obéeh ¢. 75
Prikazka studenta UK
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vyhotoveni elektronického Vydejni centra pfed zahdjenim UVT UK
studentského prikazu UK (ptipadné i UK nového akad. roku
s ISIC) a dle potieby
(ztrata apod.)
2.Ulozeni prukazky na studijnim referentky STUD | pritbézné
odd¢leni ve spise studenta — v ptipadé
preruseni studia
3.V ptipadé ukonéeni studia,ulozeni na |referentky STUD |dle pokynti UVT
studijnim oddéleni a odeslani UVT RUK RUK

Obéh €. 76
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Priikazka studenta MFF (pro studenty CZV a studenty v pferuSeném studiu)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vydani papirového pritkkazu studentovi | referentky STUD | pied zah4jenim REPRO

nového akad. roku

a dle potieby
2.Vyplnéni prikazu studentem,pfidéleni |referentky STUD | pfi zapisu studenta
login name,carového kodu pro ke studiu a dale
knihovnu,podepsani studijnim prubézné
prodékanem,vraceni zpét studentovi
3. UloZeni prukazky na studijnim referentky STUD | pribézné
odd¢leni ve spise studenta

Obeh ¢. 77
Potvrzeni o studiu (pro potieby studenta)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF,moznost stazeni z vedouci STUD dle potieby REPRO
internetu INTERNET
2. Vyplnéni tiskopisu studentem popf. referentky STUD | pfi zapisu studenta
referentkou, ovéteni spravnosti udaja, ke studiu a dale
podepsani studijni referentkou a zpét prabézné
zadateli.
Obe¢h ¢. 78

Bezhotovostni vyplata stipendii (ZFizeni u¢tu studenta — prip.zmény uctu)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF,mozZnost stazeni z vedouci STUD dle potieby REPRO
internetu INTERNET

2. Vyplnéni tiskopisu studentem,
provedeni zdznamu do pocitatové

referentky STUD

pii zapisu studenta
ke studiu a dale
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databaze, ulozeni tiskopisu ve spisu prubézné
studenta
Obéh ¢. 79
Zadost o ubytovani na Koleji
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vytisténi formulafe prostiednictvim | KaM UK, studenti | dle pokynii KaM | tyka se absolutniho
internetu KaM UK a jeho vyplnéni UK kritéria a letniho
ubytovani
2. Pfedani tiskopisu studijnimu odd. referentky STUD |- dtto -
k vyjadreni stud. prodékanovi a predani
na KaM UK, ptip.RUK
Obéh €. 80
Kniha absolventi
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Kniha absolventii vedouci STUD dle potieby
2. Vedeni evidence o absolvovanych referentky STUD | pritbézné
studentech MFF
Ob¢h ¢.81
Kniha zanechanych studenti
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Kniha zanechanych studentti vedouci STUD dle potieby
2. Vedeni evidence o zanechanych referentky STUD | pritbézné
studentech MFF
Obéh ¢. 82

Kniha o absolventech celoZivotniho vzdélavani (CZV-DS,RS,U3V)
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Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Kniha absolventii vedouci STUD dle potieby
2. Vedeni evidence o absolventech CZV | referentky STUD | priibézné
Obéh ¢.83
Zaznam o $koleni z PO a BP (1.ro¢nik, 2. a vysS§i ro¢nik)
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF,moZnost stazeni z pozarni a pti zapisu do INTERNET
internetu bezpecnostni studia
technik v prisl.akademické
m roce

2. Podepsani tiskopisu studenti - dtto -
studentem,zalozeni do spisu studenta referentky STUD

Ob¢h ¢. 84

Spis studenta

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani desek s 3 chlopnémi. vedouci STUD dle potieby
2. Zalozeni ptihlasky, zaznamu o PO a | referentky STUD | priibézné
BP,vysledku pfijimaciho fizeni v¢.
pisemné zkousky a dale zakladani
vytizenych zadosti studenta, zadani DP,
vypisu zkousek a jinych formulait a
potvrzeni. V ptipadée Gspésného slozeni
statni zkousky zalozeni 1 statnicového
protokolu.
3.Pokud absolvuje, pfedani do archivu archiv RUK
RUK se seznamy, pokud studia zanecha
— ptedava se spis spolu se seznamy
zanechanych studentli archivu RUK

Obeéh ¢. 85

Imatrikulaéni slib
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Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis ,,Slibu* (v pfipad€ neticasti | vedouci STUD pfi zapisu do
studenta na imatrikulaci) studia
2. Podepsani tiskopisu studenti - dtto -
studentem,zalozeni do spisu studenta referentky STUD
Obéh ¢. 86

Hromadny prikaz k iihradé (vS§echna stipendia poskytovana studentiim)

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Elektronické zpracovani stipendii na | referentky STUD | mésicné
zéklad¢ dodanych podklada a odeslani
do KB
2. Mésicni rekapitulace referentky mesicné
3.Pfevody stipendii z kateder (granty) referentky mésicné
4. Piedani hromadného referentky,actarna | mési¢né
ptikazu,rekapitulace a ptevodu finan¢ni
uctarné
5.ZalozZeni kopie piehledu stipendii referentky STUD | mé&si¢né
Ob¢h ¢. 87
Diplom PhD.
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Ptiprava podklada pro zhotoveni referentka STUD | kvéten,listopad Firma VIZUAL
diplomt
2. Pfevzeti vyhotovenych diplomii od - dtto - - dtto -
firmy VIZUAL
3.Pfedéni diplomu k podpisu - dtto - - dtto -
promotorovi
4.Piedani diplomt k podpisu dékanovi | referentka,sekreta - dtto -

tka dékana

5. Pfedani diplomt na RUK k zdpisu do |referentka 10-14 dni pred

matriky referentka RUK promoci

6. Pfedani diplomt k podpisu rektorovi referentka RUK | 10-14 dnt pied
promoci

7.Vyzvednuti diplomt od rektora referentka RUK | 3-4 dny pied
promoci

8. Zapsani c¢isla diplomu, ulozeni referentka STUD |2-3 dny pied

diplomu do tubusu promoci

9. Podpis absolventa o pievzeti diplomu | referentky v den promoce

do matriky
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10. Pfeddnmi diplomu absolventovi promotor na promoci

11. U nepievzatého diplomu uskladnéni | referentka RUK | po promoci

v trezoru RUK

12.Ptedani diplomu archivu RUK referentka RUK | po dvou letech od

prvni promoce

Ob¢h ¢. 88
Vysvédceni o statni doktorské zkousce
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu, uchovani vedouci STUD dle potieby SEVT
v trezoru studijniho odd.
2. Elektronické vypsani vysvédéeni dle | referentky STUD | pied promoci
protokolu a pfedani k podpisu dékanovi | sekretarka dékana
fakulty, vraceni na studijni odd.
3. Pfedani vysvédceni v tubusu promotor po promoci
doktorandovi
4. Unepievzatého vysvédceni uskladnéni | referentka RUK | pribézné
v trezoru RUK.
5. Pfedani vysvédceni archivu RUK referentka RUK |po dvou letech od
prvni promoce
Ob¢h ¢€.89
Zapis o statni doktorské zkousce
Stru¢ny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF, sekretarky dle potieby INTERNET
MozZnost stazeni z Internetu pracovist
2. Vyplnéni protokolu po slozeni sekterarky po vykonani statni
zkousky a vydéni protokolu pracovist, doktorské zkousky
doktorandovi, jeden vytisk se ulozi do referentky STUD
spisu doktoranda
3. Uskladnéni nevydanych zépisii na - dtto - pruabézné
studijnim oddéleni
Obéh ¢. 90
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Ptihlaska k PhD. studiu na VS

Struc¢ny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu,moznost podani | vedouci STUD dle potteby SEVT
elektronické ptihlasky INTERNET
2. Vydani piihlasky doktorandovi referentky STUD | pribézné
3. Pfedani vyplnéné ptihlasky studijnimu - dtto - prabézné
oddéleni, nasledné ulozeni piihlasky ve
spisu uchazece
Obé¢h ¢. 91
Protokol o zkouSce z anglického jazyka
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Vyplnéni protokolu a zaslani na KJP dle potieby
studijni odd.
2.Zapséni vysledku zkousky do referentky STUD | dle potieby
programu Student a zalozeni tiskopisu do
slozky doktoranda
Ob¢h ¢. 92
ZkuSebni zprava
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1.Vytisténi zkusSebni zpravy z programu | referentka STUD | dle potieby
STUDENT
2Piedani tiskopisu doktorandovi doktorand konec
akademického
roku
3.Po vyplnéni zkousek uciteli, doktorand | doktorand konec
predlozi ke kontrole na studijni odd. a referentky akademického
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zalozeni do spisu doktoranda

roku

Obéh €. 93
Hodnoceni studenta doktorského studia
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vytisténi tiskopisu hodnoceni doktorand dle potieby INTERNET
z internetu pfip. k vyzvednuti na referentky STUD
studijnim odd.
2. Po vyplnéni doktorand ptreda doktorand konec hodnoceni
piedsedovi oborové rady k podpisu, zpét |referentky STUD | akademického podepisuje
na studijni odd.,ulozeni ve spisu roku prodékan
doktoranda
3. Hodnoceni se zasle doktorandovi, referentky konec
kopie se zalozi do spisu doktoranda akademického
roku
Obéh ¢. 94
Studijni plan doktoranda

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu, moznost stazeni z | referentka STUD | dle potieby REPRO
internetu INTERNET
2.Ptedani pti zapisu doktorandovi referentky STUD | pti zépisu
3. Doktorand vyplni plan se svym doktorand - dtto -
Skolitelem, podepiSe ho a preda
k podpisu piedsedovi oborové rady
4. Predani vyplnéného formulare na referentky po zéapisu
studijni odd. k podpisu
5. Pak se jeden exemplaf planu zalozi do - dtto - prabézné
slozky doktoranda, jeden se posle
predsedovi jeho oborové rady, jeden
Skoliteli a jeden doktorandovi

Obéh ¢. 95
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Upfresnéni studijniho planu doktoranda

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Objednani tiskopisu, moznost stazeni z | referentka STUD | dle potieby REPRO
inetrnetu INTERNET
2. Pfedani tiskopisu doktorandovi referentky STUD | pfi zméng,

pfipadné upiesnéni

stud. planu
3. Vyplnéni tiskopisu doktorandem, jeho |doktorand - dtto -

Skolitelem a predsedou ptislusné oboroveé
rady a vraceni zp¢t na studijni odd.

4. Pfedani k podpisu prod¢kanovi, jeden |referentky STUD |pribézné

podepsany formular ziistane ve slozce

studenta, jeden patii Skoliteli, jeden

pfedsedovi oborové rady a doktorandovi

Obéh ¢. 96
Prihlaska ke statni rigorézni zkousce

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

1. Tiskopis MFF ke stazeni na internetu | vedouci STUD dle potieby INTERNET

2. Doruceni vyplnéné ptihlasky referentka STUD | pribézné 1.Ptijaty uchazec,

sudijnimu odd. prostfednictvim ktery se zapise ke

podatelny nebo osobné na studijni odd. strudiu-ptihlaska ve
spisu
2.Uchazec o
studium
(neabsol.,nebo
nepfislusejici MFF)
— ulozeni piihlasky
v archivu po dobu 5
let
Ob¢h ¢€.97

Nabidka sluzeb (statni rigorézni zkouska) — 1,2
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Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis na internetu vedouci STUD dle potieby INTERNET
2. Vyplni uchaze¢ o rigor6zni referentky STUD | pribézné vyplnény formular
fizeni,ktery chce vyuzit uvedenou je zalozen ve spisu
nabidku sluzeb 1 uchazece
3. V ptipad¢ zajmu o nabidku sluzeb referentka STUD prubézné poplatek spojeny
2,0bdrzi uchazec slozenku UK referentka s konanim promoce
ped.odb. RUK
Ob¢h ¢.98
Kniha prihlaSenych k rigor6znimu rizeni — RNDr.
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Kniha evidence ptihlasek vedouci STUD |dle potieby
2. Vedeni evidence o piihlaSenych referentka STUD | pritbézné
studentech rigorézniho fizeni na MFF
Obéh €.99
Kniha absolventu rigorézniho fizeni — RNDr.
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Kniha absolvent vedouci STUD dle potieby
2. Vedeni evidence o absolvovanych referentka STUD | pribézné
studentech rigor6zniho fizeni na MFF
Obeh ¢ 100
Zapis o statni rigorozni zkousce
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis MFF vedouci STUD dle potieby INTERNET
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2. Vypsani tiskopisu

referentka STUD

pribézné v daném
akademickém roce

3. Zaslani ptedsedovi pfislusné zkuSebni - dtto - - dtto -
komise

4. Vyplnéni predsedou komise o pribéhu | predseda zkusebni - dtto -
statni rigor6zni zkousky,zaslani zpét na | komise

studijni odd.

5.Ulozeni ve spisu absolventa referentka - dtto -

Ob¢h ¢. 101

Vysvédceni o statni rigorézni zkousce — RNDr.

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Tiskopis,uchovani v trezoru studijniho | vedouci STUD dle potieby SEVT
odd. referentka STUD
2. Vypsani vysvédceni podle Zapisu o referentka STUD | ptfed promoci
statni rigor6zni zkouSce podle

harmonogramu
3.Ptedani k podpisu dékanovi fakulty a | sekretarka dékana - dtto -
vraceni na studijni odd.
4. Zapsani ¢isla matriky (viz.diplom) referentka - dtto -

5. Pfedani vysvédceni v tubusu

promotor nebo

na promoci nebo

absolventovi referentka RUK | pribézné
- na promoci nebo
- prubézné na ped.odb.RUK
6.Pti nevyzvednuti vysvédCeni,ulozeni | referentka prabézné
v trezoru na ped.odboru RUK po dobu ped.odb.RUK
dvou let
7. Ptedani diplomu archivu RUK referentka ped. prabézné
odbodu RUK
Obéh ¢. 102
Diplom RNDr.
Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Ptiprava podkladl pro zhotoveni referentka STUD | pribézné Firma VIZUAL
diplomu
2. Pfevzeti vyhotovenych diplomii od referentka STUD - dtto -
firmy VIZUAL
3.Pfedéni diplomu k podpisu referentka - dtto -
promotorovi
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4. Pfedani diplomu k podpisu dékanovi | referentka - dtto -
sekretarka dékana
5. Pfedani diplomu na RUK k zapisu do |referentka priubézné nebo 10-
matriky referentka 14 dni pred
ped.odb.RUK promoci
6. Pfedani diplomu k podpisu rektorovi | referentka ped. prabézné nebo 10-
odbodu RUK 14 dnti pred
promoci
7. Vyzvednuti diplomu od rektora referentka prabézné nebo 3-4
ped.odb. RUK dny pted promoci
8.Ulozeni diplomu do tubusu referentka 2-3 dny pted
ped.odb. RUK promoci
9.Podpis absolventa do knihy — matriky |referentka v den promoce
o prevzeti diplomu ped.odb. RUK nebo
prabézné,pokud
nepozaduje
promoci
10.Pfedéni diplomu absolventovi promotor na promoci, nebo
referentka prabézné
ped.odb. RUK
11.Pfi nevyzvednuti diplomu uskladnéni | referentka prabézné
diplomu v trezoru na RUK po dobu 2 let | ped.odboru RUK
12. Ptedani diplomu archivu RUK referentka prabézné
ped.odb.RUK

Ob¢h ¢. 103

Hlaseni pro STK — seznam ¢asopisii objednanych Knihovnou MFF UK

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

1. Zpracovani seznamu casopisti knihovnik Urcuje STK Vydava se knizné
2. Doplnéni chybéjicich udaji a knihovnik prabézné

aktualizace celého seznamu(ISSN,

signatura, MDT apod.)

3. Schvéleni vedouci knihovny | pribézné

4. Odeslani schvaleného seznamu STK | knithovnik prabézné
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Aktualizace idaji 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 piislusnych formulari knihovnik prubézné

3. Schvaluje vedouci prabézné

knihovny
4. Odeslani do NK CR knihovnik pribézng

Verejné pristupny katalog Knihovny MFF

Obe¢h ¢. 105

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Vkladani veskerych dat knihovniho urceni prubézné Ptistupnost
fondu pracovnici http://www.mff.cuni.cz/i
so/lib/lib.htm
2. Za on-line ptistup ruci zastupce ved. | pribézné
knihovny
3. Za spravnost ruci vedouci prubézné
knihovny

Obe¢h ¢. 106

Zadanky meziknihovni vypijéni sluzby — jiné knihovné a z jiné knihovny

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka
1. Zpracovani zadanky uréeni Okamzité

pracovnici
2. Vyhledani vyzadanych pramenti knihovnik dtto V piipadé potieby jiny
v naSem fondu, ptipadné ve fondu uréeny pracovnik
knihoven CR
3. Zhotoveni xerokopii resp. vyzadani zastupce dtto V ptipadé potieby jiny
nebo vyhledavani knih vedouciho urceny pracovnik
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knihovny,

knihovnik
4. Odeslani dokumentti a nasledna knihovnik dtto V ptipadé potieby jiny
evidence 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 knihovnik dtto V ptipadé potieby jiny
zadatelem a vraceni dokumentu urceny pracovnik

Ob¢h ¢. 107

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 pokynti RUK spravce sité dtto
5. Rozeslani na pracovisté, autorizace, knihovnik, dtto Za spravnost dat ruci
korektury spravce sité vedouci pracovist’
6. Uprava dat po korekturach spravce sité 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
formalni spravnost databdze ruci knihovny

MSMT jsou data pfedavana prostiednictvim Ustiedni knihovny UK.

Obéh ¢. 108

Evidence a prodej karet OCE z meziskladi v oddélenich knihovny MFF

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka
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1. Vyplnéni zadanky pro pfevedeni karet |ptijemce prubézné

z centralniho skladu do ptislusnych

meziskladii

2. Schvaleni zadanky tajemnik

3.Pfijeti karet do meziskladu piijemce Nepotvrzuje se pievzeti

4. Prodej karet na stvrzenky a vydavani | povéteny Zadanky musi byt

karet na zddanky z pracovist’ pracovnik podepsany vedoucim
pracovisté nebo
nositelem grantu

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

pokladny MFF

urceny pracovnik

Vykaz Skol V21 —01 o vysokoskolské knihovné

Obéh €. 109

Strucny popis pracovniho postupu Provadi Termin Poznamka

zastupce uréuje MSMT Dil¢i knihovny-uréeni
1.Zpracovani dat pro statistiku vedouciho pracovnici

knihovny,

knihovnik
2.Zkompletovani dat pro statistiku vedouci dtto

knihovny
3.Schvaleni vykazu vedouci dtto

knihovny
4.0devzdani vykazu MSMT vedouci dtto elektronicky

knihovny
5.Pfedlozeni vykazu k podpisu a vedouci dtto Vykaz v tisténé podobé
kontrole tajemnikovi MFF UK knihovny
6.0devzdani vykazu v tisténé podob¢ urceny dtto Kopie ulozeny na
RUK pracovnik sekretaridtu dékana MFF

UK a v knihovné

Obéh €. 110

Podklady pro ekonomické hodnoceni vymény AUC — Acta Universitatis Carolinae —

Mathematica et Physica

Strucny popis pracovniho postupu

Provadi

Termin

Poznamka
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1.Zpracovani dat knihovnik 1 x rocné
2.Ekonomické vyhodnoceni vedouci

knihovny
3.Vypracovani tabulek knihovnik
4. Schvéleni materidlu a podpis vedouci

knihovny
5.0deslani vykazu do nakladatelstvi knihovnik v terminu
Karolinum ur¢eném RUK

Dodatek: Casopis Acta Universitatis Carolinae — Mathematica et Physica je distribuovan
do knihovny z nakladatelstvi Karolinum. Knihovna MFF rozesild vytisky na vymeénu,
ptipadné prodej jak po CR tak zejména do zahranici. Ziskané informa&ni materialy jsou

v knihovné v prabéhu roku evidovany a archivovany.

Pfiloha ¢. 1

Opravnéni pracovniki UK MFF k hospodarskym operacim

Hospodarska operace Dékan | Odpovéd Poznamka
¢. Druh dokladu a na osoba
Tajemnik
1 | Faktury piijaté (dodavatelské): Pokud nejsou pfedmétem
-neinvesticni (material, DHM, ano ano vetejnych zakazek

DNM, sluzby, apod.)

-investiéni ano

Faktury vydané ano ano

53



2 |Pokladni doklady
-cestovné, stala** a **nad 5 000 K¢ schvaluje
mimotadna** zéloha, ano ano tajemnik
vyuctovani vydaja
3 | Bankovni doklady dle podpisovych opravnéni a
vzorl pro banku
4 | Majetek
-ptevod v ramci UK, ano
-prode;, ano
-vyfazenti, ano +komise
-Skody,manka ano +komise
-inventarizace ano +komise
5 | Sklady (material,zbozi) ne HOO hmotné odpovédny
-piijemky, vydejky, prevodky pracovnik
6 | Cestovni piikazy
-povoleni pracovni cesty, ano ano
-schvéleni vyuctovani
pracovni cesty, ano
-povoleni pouziti soukromého
vozidla, ano
-pausalni ndhrada ano
7 |Stravenky ano
8 | Objednavky do 100 000 K¢ ano ano pouze v piipad¢, ze byly
ptidéleny ucelové prostredky
Objednavky nad 100 000 K¢ ano s ohledem na zédkon O
vefejnych zakéazkach
9 |Mzdové
-popis pracovni ¢innosti, ano ano
-pracovni zafazeni, ano
-platovy vymeér ano
-ptiplatek,doplatek,odména, ano ano
-dal$i mzda ano
10 |Persondlni
-pracovni smlouva, ano
-dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomer , ano
-dohoda o hmotné
odpovédnosti ano
11 |Doprava
-zadanka, ano ano
-vykaz o jizd¢, ano
-vyuctovani spotfeby PHM, ano
-rozu¢tovani nakl. na strediska ano
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12 | Smlouvy

-najemnti, ano nad 300m2 a 5 let kvestor
-kupni, ano
-0 dilo, ano
-mandatni, ano
-leasingove, ano
-pojistné, ano
-ostatni smlouvy dle
Obcanského a Obchodniho ano
zékoniku
13 |Celni doklady ano

14 | Archivace
-skartace ano

Upozornéni : Odpovédné osoby schvaluji pouze hospodarské operace tykajici se jimi
fizenych pracovist’ a pracovnikl (piip.dalSich svétenych prostredki).
Odpovédné osoby zdsadné nepodepisuji dokumenty, zavazujici MFF vici vnéj$im stranam.
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Pfiloha ¢.2

PODPISOVE VZORY

osob odpovédnych za oveéfovani vécné spravnosti hospodaiskych operaci jménem MFF
(ptipadné jejich pracovist’) v souladu s ptilohou €.1 této smérnice a pracovni napni

Pracovisté ¢islo ucetniho
nakladového
stiediska
(ptip.ucetniho
typu akce)
Funkce Ptijmeni Jméno vlastnoru¢ni podpis
V Praze dne .....cccoeeevveieiiieiieee,
podpis pracovnika HO, ktery ovéfil totoznost podpis odpovédné osoby
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