Privodce administrativou pro nové interni vyucujici
(pozn.: termin , katedra” obsahuje i ,,oddéleni”)

DEKAN

- urci platové zarazeni a podminky pracovni smlouvy ve spolupraci s vedoucim katedry
nebo oddéleni

- podepisuje s vyucujicim pracovni smlouvu

KATEDRA

vedouci katedry

- s vyucujicim domluvi pfedméty, které bude vyucovat

- podava dékanovi navrh na vysi pracovniho Uvazku pro vyucujiciho

sekretarka katedry, popf. vedouci katedry zajisti

- predstaveni vyucujiciho na studijnim a persondlnim oddéleni

- pracovni misto (kancelar) véetné pocitacového vybaveni

- harmonogram akademického roku

- informace o struktufe webovych stranek TF (www.tf.jcu.cz)

- telefonni seznam TF

- oznaceni postovni schranky

- evidenci dochdazky

- moznost vyuziti dataprojektoru, notebooku ¢i jiné techniky pro vyuku dle moznosti katedry
- nahlaseni ¢. kancelafe a jméno zaméstnance sekretdice dékana pro agendu telefonniho seznamu
- pfistupova hesla do databaze STAG

- tisk a distribuce zapocétového/zkouskového katalogu

vyucujici

- sekretarce preda kontakt pro studenty (bude zverejnén na webu)

- preda sylab nové nabizeného predmétu ke schvdleni na AK (prodékanovi pro studium a
pedagogickou ¢innost v elektronické podobé - formular ziska na studijnim oddéleni)

EKONOMICKE a PERSONALNI ODDELENi
personalni agenda — odborny referent (p. Sandova)
- novy zaméstnanec preda pro pfipravu pracovni smlouvy:
- vyplnény osobni dotaznik
- potvrzeni od predchozich zaméstnavatell
- 2x fotografii na identifikacni kartu JU
- novy zaméstnanec predloZi doklady o dosazeném vzdélani, u cizojazyénych dokladu jejich
nostrifikaci
- novy zaméstnanec domluvi s personalistkou termin vstupni Iékafské prohlidky
- zaméstnanec hlasi bez prodleni veskeré osobni zmény (stav, vzdélani, adresu trv.bydlisté apod.)
béhem pracovné-pravniho vztahu

personalista zajisti:

- predani informace o novém zaméstnanci spravci sité (jméno, rodné Cislo) pro pridéleni
email.adresy a podatelné pro evidenci spisové sluzby (+ novy zaméstnanec potvrdi spravci sité
pres adresu admin@tf.jcu.cz mailovou adresu, ktera bude slouZit k pfistuplm pedagoga do systém{

JU)
- ptedani identifikacni karty zaméstnanci



- pfijimani a zpracovani dokladd o pracovni neschopnosti (potvrzenych od vedoucich katedry),
dovolenky, doklady na indispozi¢ni volno apod.

- evidenci veskerych zmén zaméstnancl potfebnych pro personalni agendu (zmény adres, stavQ,
pojistoven apod.)

evidence majetku (p. Sandova)
- podklady pro pofizeni, presun a likvidaci majetku

referent na ekonomickém useku (p. Stehlikova)

- vedeni pokladny — proplaceni danovych dokladi v hotovosti (schvaluje vedouci katedry, vedouci
oddél., resp. dékan pro vedouci katedry spolu s urcenim, z jakych financnich prostredki bude
proplaceno), proplaceni cestovnich pfikazl v hotovosti, zaloh

- prodej gastroturek

- pfijimani objednavek na zajisténi sluzeb nebo zboZi (reZim schvdleni s urcenim financniho kryti na
formuldri Zédanka/Objedndvka)

- vyfizovani cestovnich pfikazl a zajisténi jejich likvidace na rektoratu

spravce sité (Ing. Cerny)
- pozadavky na opravu vypocetni techniky a programového vybaveni
- konzultace technickych parametrl pti objednavani nové vypocetni a didaktické techniky

referent na ekonomickém useku (p. Vorackova)

- zajisténi kancelarskych potreb ze skladu (Zddanka MTZ na webu, schvaluje vedouci katedry, resitel
projektu, vedouci oddél.)

- zajisténi klicd od kancelafi a postovnich schranek, ¢ipa k prijezdu na parkovisté

- pozadavky na ubytovani v Kanovnické ul.

- vedeni spisovny (pfijem materidl( k archivaci)

menza — kancela¥ (p. Jarolimkova)
- pfijem hotovosti na finanéni kryti ,,u¢tu zaméstnance” pro moznost stravovani v menze

TECHNICKE ODDELENI

Udrzbar (p. Prochazka)

- pozadavky na opravy a Upravy vybaveni (hldSeni zavad ve dverich 102, mailem, do sesitu na
ekonomickém odd.)

- pomoc pfi vypadku techniky v u¢ebnach

- feSeni pristupovych karet do uceben a budovy TF

- konzultace k SIM kartdm

STUDUNi ODDELENI

vyucujici

- pteda kontaktu (adresa, telefon, mail) pro potreby studijniho oddéleni

- sdéli pozadavky na rozvrh (prezenéni/kombinované studium), pfipadné pozadavky na ucebnu a
vybaveni technikou

- informuje vcas studijni oddéleni o své nepfitomnosti na vyuce

- organizacni zmény ve vyuce predem vyjednd na studijnim oddéleni (zména ucebny, rozvrhu...)

- zajisti doplnéni sylabl svych predmétl do studijni agendy Stag — aktualizace na dany akademicky
rok (pfip. na webové stranky katedry)




studijni oddéleni

- zajisti rozvrh dle pozadavku vyucujiciho (je-li to v mozZnostech)

- informuje studenty o zruSené vyuce a zméndch ve vyuce v ozndmeni stud. odd. na webu
- zverejni dulezité informace v aktualitach studijniho oddéleni na webovych strankach TF

KNIHOVNA

- s pouZitim identifikacni karty vyuzivani knihovniho fondu TF a JU

- objednavani knih ve spolupréci s vedouci knihovny TF (s pouZitim formuldre PoZadavek na
objedndvku)

Kontakty a uredni hodiny na jednotliva oddéleni jsou zverejnény na webovych strankdch TF.

Zari 2013 J. Hledikova, tajemnice TF JU



Pruvodce administrativou pro nové externi vyucujici
(pozn.: termin , katedra” obsahuje i ,,oddéleni)

DEKAN
- na pocatku kazdého semestru uzavre externi vyucujici s dékanem pracovné pravni vztah na vysi
Uvazku dle vzdjemné dohody vyucujiciho, ved. katedry a dékana

KATEDRA

vedouci katedry

- s vyucujicim domluvi predméty, které bude vyucovat, a objem vyuky na dané obdobi

- vidy do 30. 6. a 30. 12. kazdého roku nahlasuje na studijnim oddéleni seznamy externich vyucujicich
za svou katedru spolu s predméty, které budou vyucovat, ddle jména externich vyucujicich, ktefi od
daného semestru jiz nebudou na TF JU vyucovat.

- pro personalni odd. nahlasuje tyto seznamy nejpozdéji na pocatku kazdého semestru

- spers. odd. fesi typ a obdobi smluvniho vztahu, pocet hodin, vysi hodinové sazby, v pfipadé
pedagoga z jiné soucasti JU stanovi vysi Uvazku odpovidajici objemu vyuky

- zaruc€uje v€asné dohodnuti podminek s personalnim odd. pfi uzavirani jednordzovych pracovnich
smluv s externimi zaméstnanci (pfednasky, seminare, kurzy apod.)

sekretarka katedry, pop¥. vedouci katedry zajisti

- predstaveni vyucujiciho na studijnim a personalnim oddéleni

- pracovni misto (kanceldr) a pfistup k pocitaci (pokud bude treba)

- harmonogram akademického roku

- informace o struktufe webovych stranek TF (www.tf.jcu.cz)

- umisténi informaci pro studenty, studijni materidly apod. na webové stranky dle pozadavku
vyucujiciho

- telefonni seznam TF

- oznaceni postovni schranky

- moZnost vyuZiti dataprojektoru, notebooku ¢i jiné techniky pro vyuku dle moZnosti katedry

- zapsani zapoctl/znamek do STAGu

- tisk a distribuce zadpoctového/zkouskového katalogu

- archivaci vyplnénych zapoctovych/zkouskovych katalogl (zapocet/znamka, datum, podpis)

po ukonceni zkouskového obdobi na katedre

- ptedstaveni pedagoga na stazi (napf. v ramci Erasmu) na dékanatu (zajisténi skoleni BOZP a PO a

karty pro hosta dle potreby)

vyucujici

- sekretarce preda kontakt pro studenty (bude zverejnén na webu)

- preda sylab nové nabizeného predmétu ke schvadleni na AK (prodékanovi pro studium a
pedagogickou ¢innost v elektronické podobé - formular ziska na studijnim oddéleni)

EKONOMICKE a PERSONALNI ODDELENi

personalni agenda — odborny referent (p. Sandova)

A) - personalistka zpracuje dohodu o provedeni prace (DPP) nebo dohodu o pracovni ¢innosti (DPC)
dle pozadavk( katedry a na zakladé vyplnéného dotazniku

- externi pedagog preda 2 fotografie pro identifikacni kartu




- externi pedagog , ktery ma DPP nebo DPC, zpracuje a pfeda kaidy mésic véetné podpisu vedouciho
katedry vykaz o oducenych hodinach na persondlni odd. ( formuldr k dispozici na webu nebo na
ndsténce ekonomického odd.)

- personalistka pfedd informaci o novém externim uciteli spravci sité (pro zafazeni do hromadné

adresy)

B)- pro externiho pedagoga z jiné soucasti JU pfipravi personalistka TF dva vytisky formulare
»odménovani zaméstnance JU vykonavajiciho ¢innosti na jiné soucasti JU formou osobniho pfiplatku®
a zajisti jejich podpisy

- vy$i odmény za (vedoucim katedry TF) dohodnuty Uvazek vypocita personalista fakulty, kde ma
pedagog hlavni pracovni pomér, a to na zdkladé mzdového vyméru vychdzejiciho ze mzdového
zarazeni na pfislusné fakulté

- pokud je uvedeny pedagog ¢lenem komise statnich zadvérecnych zkousek TF, uzavird na tuto ¢innost
zvlastni DPP

- personalistka TF preda informaci o novém externim uciteli spravci sité (pro zafazeni do
hromadné adresy)

referent na ekonomickém useku (p.Stehlikova)

- proplaceni daniovych doklad(i v hotovosti (schvaluje vedouci katedry)

- zajisténi objednavky na zbozi nebo sluzbu (po odsouhlaseni vedouciho katedry s uvedenim
finanéniho kryti na formuldfi Zédanka/Objedndvka)

- vyfizovani cestovnich pfikazl a zajisténi jejich likvidace na rektoratu

spravce sité (Ing. Cerny)
- pozadavky na opravu vypocetni techniky a Upravu programového vybaveni
- konzultace technickych parametrl pti objednavani nové vypocetni a didaktické techniky

referent na ekonomickém useku (p. Vorackova)
- zajisténi kancelarskych potreb ze skladu (Zddanka MTZ na webovych strankdch TF, schvaluje vedouci
katedry)
- zajisténi klica od kancelafi a Cipl na parkovisté (klice a Cipy je externi vyucujici povinen vrdtit na
konci kaZzdého semestru)
- zajisténi kli¢d od postovnich schranek - pokud nejsou k dispozici v pfislusné kancelafi (klice
je externi vyucujici povinen vrdtit na konci kaZzdého semestru)
- pozadavky na ubytovani v Kanovnické ul.

menza — kancelar (p. Jarolimkova)
- moZnost zakoupeni obéda

TECHNICKE ODDELENI

Udrzbar (p. Prochazka)

- pozadavky na opravy a Upravy vybaveni - hlaseni zavad ve dvefich 102, mailem, do seSitu na
ekonomickém odd.

- pomoc pfi vypadku techniky v u¢ebnach

- feSeni pristupovych karet do u¢eben a budovy TF




STUDUNI ODDELENI

vyucujici

- preda kontakt (adresa, telefon, mail) pro potreby studijniho oddéleni

- sdéli pozadavky na rozvrh (prezencni/kombinované studium), pfipadné pozadavky na u¢ebnu a
vybaveni technikou

- informuje véas studijni oddéleni o své nepfitomnosti na vyuce

- organizacni zmény ve vyuce predem vyjedna na studijnim oddéleni (zména ucebny, rozvrhu...)

- zajisti doplnéni sylabu svych predmétl do studijni agendy Stag — aktualizace na dany akademicky
rok (pfip. na webové stranky katedry)

studijni oddéleni

- zajisti rozvrh dle pozadavku vyucujiciho (je-li to v mozZnostech)

- informuje studenty o zrusené vyuce a zménach ve vyuce v ozndmeni stud. odd. na webu
- zverejni daleZité informace v aktualitach studijniho oddéleni na webovych strankach TF

KNIHOVNA
- s pouZzitim identifikacni karty vyuzivani sluzeb knihovny TF a JU

Pracovni doba, pFip. uredni hodiny a kontakty na jednotlivd oddéleni jsou zverejnény na webovych
strankdch TF.

Z4ri 2013 J. Hledikova, tajemnice TFJU



