odpovédna osoba/komu

zastup v
nepfitomnosti/za

predam na dékanaté/s kym kym jdu, kdyz
Dokument/aktivita vyfizuji neni pfitomna poznamka
vyucétovani za hotové/odevzdani formulare Kohlickova Sykorova
béZny ucetni doklad (preuctovani naklad() Mackova Svojgrova
listinna predbézna kontrola Kabelova Mackova
Zadanka o prepravu Mackova Svojgrova
cestovni ptikaz Kabelova
cestovni pojisténi Kabelova
celni fizeni Kabelova

stravenky k vyzvednuti

KlimesSova - REK

Janakova - REK

platby fakultni kartou Kuskova/Brizkova Kabelova
odmény Mackova Svojgrova
¢erpani grantovych prostfedk GACR, TACR, NAZV, NAKI, |Pfibylova Mackova
¢erpani mzdovych prostfedk( ostatni (tisk sestav z EGJE)  |Svojgrova Mackova
GA JU - Cerpani naklad(, ucetni sestavy Pribylova Mackova
"papirova" dovolenka Sykorova Kohlickova
indispozi¢ni volno Sykorova Kohli¢kova
evidence objednavek/smluv v iFIS (registru smluv) Kohlickova Sykorovd
zajisténi predani smluv k podpisu rektorovi (spisovou
obalku vypliiuje zpracovatel smlouvy na PfF) Kohlickova Sykorova
podani zasilek Kohlickova Sykorovd
evidence osobnich ochrannych pracovnich prostredki Sykorova Rk kK
Kantorova (obecné
DPP, DPC Francova personalni odd.)

pracovni smlouvy, dohody o zméné PS, mzdové vyméry

Personalni oddéleni (rozdéleni
dle kateder)

3k 3k >k 3k 3k %k 3k %k %k %k k k ok




Personalni oddéleni (rozdéleni

% % %k %k % %k %k %k ok k k ok k

|ékarské prohlidky - vstupni, periodické dle kateder)
Personalni oddéleni (rozdéleni o o
zapoctovy list dle kateder)
smlouva o praxi - studenti Francova AR Ak X
pojisténi k praxi studentt Kabelova
smlouvy - vefejné zakazky Kuskova/Bruzkova
smlouvy k doplrikové ¢innosti, darovaci smlouvy, ostatni
smlouvy (kontrola formalnich naleZitosti, konzultace s
pravnim oddélenim JU; smlouvy vypracovava/pfipravuje netyka se tzv. adheznich smluv, smluv o
plGvodce aktivity na PfF) Svojgrova Mackova poskytnuti dotaci, apod.
nakupy napfic fakultou, DNS Kuskova/Brizkova
metodickd pomoc k formé vefejné zakazky (lze na prizkum
trhu?) Kuskova/Brizkova
verejné zakazky - realizace Kuskova/Brizkova
majetek - evidence, pfevod, vyrazeni Skalkova R AR AR Ak
zahranicni pracovnici - kratkodobé pobyty, Erasmus,
cizinecka policie Okosy Jelinek
Persondlni oddéleni (dle

zahranicni pracovnici - dlouhodobé pobyty Okosy (docasné) kateder)
Zadost o jeslovné Francova HAEA A H A KA
Zadost o umisténi v DS Moty Svojgrova AR R Rk
vyvéseni informace na web PrF JU - aktualita, pozvanka, jiz
probéhlo, nase uspéchy Kincl Bartos
vyvéseni informace na socialni sité PrF JU Horakova Bartos
propagacni pfedméty Hordkova Bartos
vizitky Horakova Bartos
prednagky na SS Horakova Bartos
akce pro déti - krouzky, tabory Bartos Horakova
akce pro skoly a ucitele, kurzy CZV, SOC Gardianova Kalova
ucitelské praxe, DVPP (pro zvyseni kvalifikace ucitele) Bernardova Kalova
akreditace, agenda souvisejici s akreditacemi Hrindova Jelinek




projekty mimo oddéleni védy

projektové oddéleni

Smolkova, Jelinek

evidence vsech fakultni projekt(, oznamovani pred

Sykorova (odevzdavani

podanim projektu dle opatfeni D95 Meinelova dokument(l), Pfedota
administrace projektd GA CR, ministerstev (Inter-Action
MSMT, apod.), pokud je nefesi projektové odd., oznameni
o vyzvach, smlouvy, dil¢i a zavérecné zpravy, komunikace s Sykorova (odevzdavani
poskytovateli a rektoratem Meinelova dokument), Pfedota
Sykorova (odevzdavani
fakultni koordinace GA JU a SGA PrF Meinelova dokument(), Pfedota
Védecka rada PfF - schvalovani zkousejicich a skoliteld u
SZZ, habilita¢ni a jmenovaci fizeni Meinelova Pfedota
fakultni podpora publikaénich nakladd Meinelova Pfedota
Sykorova (odevzdavani
pfijem a odesilani navrhll na ocenéni (Cena rektora JU, ...) |Meinelova dokument(l), Pfedota
drobné opravy Svejda Samata
vyroba atypickych pomdcek Samata Svejda
stéhovani vétéiho rozsahu Samata Svejda
autoprovoz Zich Samata
Upravy, prestavby, rekonstrukce budov Samata Vacha

Obecné plati, Ze je mozné pfipadné v dobé
nepritomnosti odpovédné osoby i zastupu vsechny
dokumenty nechat na podatelné ¢i u sekretarky




