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ROZCESTNIK
Piehled &innosti zajistovanych Dékanatem P¥F

Tento dokument obsahuje stru¢ny prehled Cinnosti, které jsou zajistovany v ramci pfislusnych oddéleni a Usekd Dékanatu PfF, v¢. osob zodpovédnych
za jejich zpracovani.

Dokumentace/¢innosti Odpovédna osoba Zastup v nepritomnosti
SCHVALOVANI FINANCNICH ZDROJU
Role Spravce rozpoctu — odd. a pracovisté v ramci . o .
Mack Pribyl

Dékanatu, projekty zejm. evropské, dopliikova ¢innost ackova fibylova
Role Spravce rozpoctu — katedry, projekty ostatni Pribylova Mackova
Podklad k pretctovani nakladt (BUD) Mackova/Ptibylova (dle zdroje financovani) Ptibylovd/Mackova
Navrh a prikaz k vyplaté odmeén Mackova/Ptibylova (dle zdroje financovani) Ptibylovd/Mackova
Kontr.ola/konzu!tace specifickych typd smluv (atypické Mackova Pribylova
nepojmenované smlouvy apod.)
Zadanky o prepravu Ptibylovd/Mackova (dle zdroje financovani) Mackova/PFibylova
PODATELNA
Ptijem/vydej zasilek Kremlickova Sykorova
Zajls:tlen.l interni posty v rdmci PFF, Rektoratu ostatnich Kremlickova sykorova
soucasti JU
Zverejnéni objednavek nad 50 tis. K¢ bez DPH do . . ‘

. Kremli¢kova Sykorova
registru smluv
Korjtrolz?va ﬁvlldence nepojmenovanych smluv (smlouva Kremlickova Hondikova
s prednasejicim/oponentem)
ORGANIZACNI CINNOSTI
Zajisténi podpisu dokumentace p. dékanem Sykorova Kremlickovd
Zajisténi karet na vstup do budov/mistnosti Sykorova Kremlickovd
Evidence OOPP (osobnich ochrannych pracovnich . .

Y Le Sykorova

prostiedka)
Zprostredkovani zfizeni certifikovaného el. podpisu Sykorova
Ztizeni/zruseni sluzeb T-Mobile Sykorova
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POJISTENI

Zajisténi cestovniho pojisténi Sykorova PFibylova
P " 0 — zaiictent sml et
raxe sv uden.u zajisténi smlouvy a pojisténi sykorové Honéikova
odpovédnosti
INFORMACE O CERPANI
Prehled Cerpani projektovych mzdovych prostredki Rokuskova Mackové/Ptibylova (dle zdroje financovani)

Prehled cerpani ostatnich mzdovych prostiedki

Mackové/Ptibylova (dle zdroje financovani)

Pfibylovd/Mackova

Ptehled ¢erpani nakladl/rozpocti

Mackové/Ptibylova (dle zdroje financovani)

Ptibylova/Mackova

VYUCTOVANI NAKLADU

Vyuctovani nakupu za hotové

Honcikova

Ptibylova/Mackova (dle zdroje financovani)

Zajisténi procleni zasilky ze 3. zemi

Honcikova

Brizkova

Platby fakultni kartou

Honcikova (autorizace platby Pribylova)

Brizkova (autorizace platby Pribylova)

NAKUPY

Verejné zakazky, DNS, metodicka pomoc Brlzkova
Vyfizovani reklamaci zasilek Brlzkova
Zajisténi nakupu denaturovaného lihu Brlzkova

CESTOVNE

Cestovni prikazy, vykazy — konzultace

servicedesk@jcu.cz/Pelechova (Rektorat)

Ptibylovd/Hon¢ikova

Cestovni vykazy — odevzdani original dokladd

Podatelna P¥F/schranka podatelny PF¥F

Ptibylovd/Hon¢ikova

MAIJETEK

Konzultace, zarazeni, vyrazeni, prevod Skalkova Pribylova
PROJEKTY

Ewdeznccla vSech fakultni projektl pred jejich podanim dle Rokéiskova

opatfeni D114

Administrace internich grantovych soutézi (GAJU, SGA) Vancurova

Agenda projektt GACR, |E, OPSEC, AZV, NAZV, apod. Roklskova Pribylova
Agenda projektll ostatnich — zpracovani projektovych

Zadosti, metodickd pomoc, zajisténi nasledné Projektové oddéleni

administrace, realizace a feSeni ptip. zmén

CINNOSTI SPOJENE S VEDOU

Habilitacni a jmenovaci fizeni, védecké rady Vancurova

Fakultni podpora publika¢nich naklad Vancurova

Zajisténi a zprostredkovani Ceny rektora JU apod. Vancurova
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VZDELAVANI OSTATNI

Akce pro 3koly a utitele, kurzy CZV a CPV Gardianova Kalova

DVPP (pro zvyseni kvalifikace ucitele) Bernardova Kalova
Ucitelské praxe Kneifl Kalova
Akreditace a souvisejici zaleZitosti Slabova Kuta Smatanova
Erasmus Okosy

PERSONALNI ZALEZITOSTI

N&abor uchazeél Burdova/Bastarova Bastarova/Burdova

Nastup, vystup zaméstnance, proces adaptace, mzdovy
vymeér, Uvazky a pfip. zmény, souvisejici dokumentace

osobni@prf.jcu.cz

osobni@prf.jcu.cz/Bastarova

Zahranicni pracovnici — dlouhodobé pobyty Burdova Bastarova
Zahrani¢ni pracovnici — kratkodobé pobyty Okosy

DPP, DPC Wdgnerova Kacova/osobni@prf.jcu.cz
STIPENDIA

Zajisténi vyplaty stipendii Voldfichova/Studijni oddéleni

PROPAGACE

Zverejnéni informace na socialni sité PrF JU Nohavova Tlaskal
Zvefejnéni informace/souboru na web PrF JU Kincl Tlaskal/Nohavova

Propagacni predméty, vizitky

Tlaskal/Nohavova

Nohavova/Tlaskal

Zajisténi propagace v ramci akce, pokud neni zajisténo
samotnou katedrou/pracovistém

Tlaskal/Nohavova

Nohavova/Tlaskal

Prednasky a exkurze pro stfedni Skoly

Nohavova

Tlaskal

Propagacni akce pro Skoly/vetejnost (DOD, Den Zemé,
Cervnovy den na PFF, Noc védcd)

Nohavova

Tlaskal

UDRZBA

Drobné opravy, udrzba stavajiciho majetku

https://www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/ostatni-pracoviste/udrzba

Stéhovani (mensiho rozsahu)

https://www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/ostatni-pracoviste/udrzba

Stéhovani vétsiho rozsahu (celych mistnosti) Samata Zich, Randl
Rekonstrukce budov, prestavby Samata Zich, Randl
Technlfke zaleZitosti pfi organizaci konferenci, paj¢ovani Camata Zich, Rand|
posteru, JIS

AUTOPROVOZ

Dotazy k autoprovozu Zich Samata
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PUjcovani sluzebnich vozidel Zich
IT SERVIS
Zajistuje podklady pro DNS na PC vybaveni Jiri Cehak Milan Vysocky
Sprava dlouhodobé SW licence Jiri Cehak Jakub Zimmel
Technicka a konzultaéni pomoc v ramci IT Milan Vysocky Jifi Cehak, Jakub Zimmel
Pfipojeni k internetu a internim systém(m JU Jakub Zimmel Jiti Cehak
Aktivace internetovych a telefonnich zasuvek, nastaveni Milan Vysocky Jifi Cehak, Jakub Zimmel
VPN
Sprava poslucharen a pocitacovych uceben Milan Vysocky Jiti Cehak, Jakub Zimmel
Sprava emailovych konferenci Jakub Zimmel Jiri Cehak
Sprava datového ulozisté — sdilené disky Jakub Zimmel Jiri Cehak
Sprava uZivatelskych Gctl Jakub Zimmel Jifi Cehak
Nastaveni interniho el. podpisu Celé IT oddéleni
Office 365 Celé IT oddéleni

V pripadé vySe neuvedenych ¢innosti nebo v pripadé dotazl Ci potfeby podrobnéjsich informaci jsou k dispozici vedouci pfislusSnych oddéleni ¢i usekd.
Veskeré dokumenty lze kromé uvedenych mist dorucit v zabezpecené podobé (obalka apod.) také na Podatelnu PFF Ci Sekretariat dékana, odkud budou
pfeddny na mista urceni.

Tento dokument nabyva ucinnosti dnem 05. 09. 2024.

Zpracovala:
Ing. Zderika Pfibylova



