Obéh dokladi hlavni pokladny feditelstvi Koleji a menz

Nazev dokladu | U&el vystaveni Pocet Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
vyhotoveni
Piijmovy doklad o pfijmu 2 pokladni 1x finan¢ni Gctarna pfi piijmu vedouci Ekonomického 1x finan¢ni Gctarna
pokladni hotovosti, resp. cenin do 1x slozitel hotovosti do utvaru KaM,
doklad pokladny pokladny resp. hlavni uéetni KaM
a k prouctovani
Vydajovy doklad o vyplaté 1 pokladni finan¢ni Gctarna pti vyplaté vedouci Ekonomického 1x finan¢ni Gctarna
pokladni hotovosti , resp. vydeji hotovosti z utvaru KaM,
doklad cenin z pokladny pokladny resp. hlavni ucetni KaM
a k prouctovani
Pokladni kniha evidence pohybu I+1pripis | pokladni Ix finan¢ni Gctarna pfi pohybu original  finan¢ni
pokladni hotovosti pokladni uctarna
hotovosti kopie pokladna
Plna moc opravnéni k prevzeti 1 zmochnitel pokladni pied vyplatou 1x pokladna
penéz hotovosti
Cestovni pfikaz | a) urceni dopravy a 1 viz ¢l. 2.5 zamg&stnanec povéreny viz ¢l. 2.5 viz ¢l. 2.5 1x finan¢ni Gétarna
stravovani a nasledné likvidaci cestovnich
b) k vyuétovani ptikazi a dale pokladni
sluzebni cesty
Sek KB k vybéru hotovosti 1 pokladni Komerc¢ni banka pred vybérem osoba opravnéna nakladat
z uctu s vkladem na uctu
Nakupy za hotové | k proplaceni 1 prodavajici kupujici, dale pokladni vedouci Ekonomického Ix finan¢ni Gi¢tarna
(paragony) utvaru KaM,

resp. hlavni ucetni KaM,
resp. vedouci piislusného
utvaru feditelstvi KaM
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Obéh dokladu tucetni agendy Koleji a menz

Nazev dokladu Ukel vystaveni | Pocet Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
vyhotoveni
Faktury vydané doklad pro 3 menza, kolej, 1x odbératel vystavit do 15 dnli | spravce rozpoctu 1x finanéni G¢tarna
vyuétovani respektive od poskytnuti piikazce operace 1x menza, kolej,
pohledavky a Provozni utvar, | 1x FU-zapise do knihy sluzby nebo 1x kopie —
k zatiétovani ve finanéni uétarna | odbératelskych faktur a prodeje zboZi. piislusny utvar
FU, déle k odvodu zatétuje doruci teditelstvi KaM
DPH orouc1t do5 kaler}.
. . dnt od poskytnuti
1x kolej, menza, respektive | sjuzby, respektive
Provozni utvar prodeje, na
feditelstvi
Dobropisy doklad pro 3 menza, kolej, 1x odbératel do 5 dnti od spravce rozpoctu 1x finan¢ni Gétarna
k odbératelskym odbératele respektive zjisténi chybného | ptikazce operace 1x menza, kolej,
fakturam a k zauctovani ve Provozni ttvar, | 1x FU-zapiSe do knihy vystaveni 1x kopie —
FU finan¢ni uctarna | odbératelskych faktur a prislusny utvar
zauctuje feditelstvi KaM
1x kolej, menza, respektive
Provozni utvar
Faktury pFijaté doklad pro 1 dodavatel pInéni | viz CI. 2.1 + piiloha &. 1 nejpozdéji 5 kal. | spravce rozpoctu piislusné | 1x finanéni uétarna
s vyjimkou nakupu odbératele dnt pred datem | spravy, resp. feditelstvi 1x menza, kolej,

potravin, zboZi,
kancelai'skych poti‘eb a
drogerie

k proplaceni a
zauctovani plnéni

splatnosti pfedat
do finan¢ni
uctarny

prikazce operace prislusné
spravy, resp. feditelstvi

vedouci Ekonomického
utvaru KaM

1x kopie —
prislusny utvar
feditelstvi KaM




Faktury prijaté za nakup
potravin, zboZi,
kancelafskych potieb a
drogerie

doklad pro
odbératele

k proplaceni a
zauctovani plnéni

dodavatel plnéni

viz Cl. 2.1 + piiloha &. 1

nejpozdéji 5 kal.
dnti pfed datem
splatnosti predat
do finan¢ni
uctarny

vedouci odd€leni
gastronomie, resp. vedouci
Provozniho utvaru,
referentka oddéleni
gastronomie

1x finan¢ni Gétarna
1x menza, kolej,
1x kopie —
pfislusny ttvar
feditelstvi KaM

1. upominka za
neuhrazené pohledavky

pro vymahani
pohledéavek
informativné pro
pravnika

finan¢ni uctarna

dluznik

2 x mési¢né k 15.

a poslednimu dni
V mésici —

10 dnd po lhate
splatnosti

vedouci Ekonomického
utvaru KaM

1x finanéni Gcétarna

2. upominka za

pro vymahani

finan¢ni U¢tarna

Organiza¢né-spravni uvar

2 x mési¢né k 15.

vedouci Ekonomického

1x finanéni Gétarna

neuhrazené pohledavky | pohledavek KaM - pravnik a poslednimu dni | atvaru KaM 1x pravnik
informativné pro vV mésici -
pravnika 10 dnti po 1.
upomince
3. upominka pro vymahani finan¢ni uctarna | Organizaéné-spravni Givar 2 x mési¢né k 15. | vedouci Ekonomického 1x finan¢ni étarna
pohledavek KaM - pravnik a poslednimu dni | atvaru KaM 1x pravnik
V mésici -
10 dnt po 2.
upomince
Soupis nezaplacenych finan¢ni uctarna | vedouci sprav k15.a vedouci Ekonomického 1x finan¢ni étarna
pohledavek Provozni utvar KaM poslednimu dni | utvaru KaM
Ekonomicky utvar KaM V mésici
Organizacné-spravni uvar
KaM - pravnik
Bankovni vypisy k prouctovani penézni Ustav finan¢ni uctarna prubézné 1x financni Gctarna

pohybu

penéznich
prostiedk

na bankovnim uc¢tu




Pokladni doklady

stiredisek

1) prijmové doklad o pfijmu pokladni slozitel ihned pfi piijmu | vedouci menzy, resp. koleje | 1x finan¢ni uctarna
hotovosti do finan¢ni Gctarna hotovosti
pokladny
a k protétovani

2) vydajové doklad o vyplaté pokladni finan¢ni uctarna ihned pii vydeji | vedouci menzy, resp. koleje | 1x finan¢ni uctarna
hotovosti hotovosti
z pokladny
a k prouctovani

Pokladni kniha evidence pohybu pokladni 1 x finanéni G¢tarna do 2. pracovniho | vedouci spravy a vedouci | 1x finanéni uétarna

resp. obraty v pokladné
stiredisek

pokladni hotovosti

1 x pokladna

dne po skonceni
dekady

menzy, resp. koleje

1 x pokladni

KREDIT-souhrnny ucet
podle organizace, srazky
ze mzdy

k odsouhlaseni
zstatku uctu zaloh
a spravnosti
zauctovani pohybt
v systému Kredit

provozni Utvar —
oddéleni
gastronomie

finan¢ni u¢tarna

do 2. pracovniho
dne nasledujiciho
meésice

vedouci oddéleni gastronomie

1x finanéni uétarna

KREDIT - souhrn
pokladen podle data

k odsouhlaseni
spravnosti
zauctovani

Vv systému Kredit

provozni Utvar —
oddéleni
gastronomie

finan¢ni uctarna

do 3. pracovniho
dne nasledujiciho
mésice

vedouci oddéleni gastronomie

1x finanéni uétarna

Menzy — Sklady a
normovani (potraviny a
zboZi) — ucetni zavérka:
- denik dokladd
- uzaverka — pifjmy
a vydaje skladu
- mesicni sledovani
limitd - dle
stravnich limitt

k protctovani
nevyfakturovanych
dodavek a ke
kontrole spravnosti
zauctovani

povéieny
pracovnik menzy

finan¢ni uctarna

do 3. pracovniho
dne nasledujiciho
mésice

vedouci menzy a vedouci
spravy

1x finanéni uétarna
1 x menza




Sklad materialu k protctovani povéieny finan¢ni uctarna do 3. pracovniho | sklady stiedisek - vedouci 1x finan¢ni Gétarna
drogistického, nevyfakturovanych pracovnik dne nasledujiciho | spravy a vedouci stfedisek
kancelaiského zboZzi a dodavek a ke meésice 1 x menza, kolej
technického materialu — | kontrole spravnosti sklad feditelstvi — vedouci | nebo Ekonomicky
ucetni zavérka: zauctovani Ekonomického utvaru KaM | utvar KaM
- denik dokladt a hlavni ucetni KaM
- uzavérka — pfijmy
a vydaje skladu
Piijemka materialu, doklad o pfijmu povéieny povéieny pracovnik ihned pfi pfijmu | vedouci menzy, koleje 1x menza-kolej
potravin, zboZzi pracovnik ptiloha faktury, resp. nebo Ekonomického utvaru | 1x finan¢ni ctarna
dodaciho listu KaM
Vydejka materialu, doklad o vydeji povéieny skladni ihned pfi vydeji | vedouci menzy, koleje 1x menza-kolej
potravin, zboZzi pracovnik povéieny pracovnik nebo Ekonomického utvaru | 1x finan¢ni €tarna
KaM
Pievodka materialu, doklad o pievodu predavajici prejimajici ihned pfi vedouci menzy, koleje 1x menza-kolej
potravin, zboZzi pfevodu nebo Ekonomického utvaru | 1x finan¢ni ctarna
KaM
Vyuctovani stalé povéteny pokladni feditelstvi minimalné vedouci spravy 1x finan¢ni uétarna
zalohy pracovnik k poslednimu
dni v mésici
Piiznani k dani z Ekonomicky rektorat UK dle tfeditel KaM, resp. vedouci | 1x finanéni uétarna
pridané hodnoty utvar harmonogramu | Ekonomického utvaru KaM | 1x EO RUK
EO RUK
Piiznani k dani silni¢ni Ekonomicky rektorat UK dle feditel KaM, resp. vedouci | 1x finanéni uétarna
utvar harmonogramu | Ekonomického utvaru KaM | 1x EO RUK
EO RUK
Piiznani k darovaci dani Ekonomicky rektorat UK dle feditel KaM, resp. vedouci | 1x finanéni uétarna
utvar harmonogramu | Ekonomického utvaru KaM | 1x EO RUK
EO RUK




Utetni uzavérka za uzavieni mésice, finan¢ni uctarna | rektorat UK dle teditel KaM, resp. vedouci | 1x finan¢ni uctarna
organizaci mési¢ni podklad pro harmonogramu | Ekonomického tutvaru KaM | 1x EO RUK
priznani EO RUK
DPH
Uketni uzavérka za uzavieni roku finan¢ni uctarna | rektorat UK dle teditel KaM, resp. vedouci | 1x finan¢ni uctarna
organizaci ro¢ni DPH harmonogramu | Ekonomického utvaru KaM | 1x EO RUK
EO RUK
Soubor vysledovek piehled o Ekonomicky vedouci sprav v elektronické | po predani ucetni 1x vedouci EU
hlavni a dopliikové nakladech utvar podobg, zavérky na EO KaM
¢innosti a vynosech vedouci EU, PU, TU, feditel | RUK 1x vedouci PU
Vv ti§téné podobé KaM
1x vedouci TU
KaM
1x feditel KaM
1x finan¢ni G¢tarna
vedouci sprav
Vv elektronické
podobé
Mefisto — icetni doklad ke kontrole povéieny finan¢ni u¢tarna do 7. kalendainiho | vedouci koleje a vedouci 1x Ekonomicky Gtvar
UK (UD001) mési¢ni spravnosti pracovnik koleje dne nasledujiciho | spravy KaM KaM
zaudtovani a vytiskne mésice 1x kolej
odsouhlaseni Z programu
zustatkl ubytovani
Mefisto — podklad pro podklad pro povéteny finanéni G¢tarna do 7. kalendainiho | vedouci koleje a vedouci 1x Ekonomicky ttvar
uzavérku A-UK (UD701) | ptizndni DPH pracovnik koleje dne nasledujiciho | spravy KaM KaM
vytiskne mésice 1x kolej
z programu
ubytovani
Mefisto — prehled dluhii | jmenny rozpis povéfeny finanéni u¢tarna do 7. kalendainiho | vedouci koleje a vedouci 1x Ekonomicky ttvar
UK (UD002) zhistatku uctu dluhii pracovnik koleje dne nasledujiciho | spravy KaM KaM
kolejného vytiskne mésice 1x kolej
Z programu
ubytovani




Mefisto — pi‘ehled zaloh
UK (UDO003)

jmenny rozpis
zlstatku uctu zaloh

povéieny
pracovnik koleje

finan¢ni u¢tarna

do 7. kalendainiho
dne nasledujiciho

vedouci koleje a vedouci
spravy KaM

1x Ekonomicky utvar
KaM

kolejného vytiskne mésice 1x kolej
Z programu
ubytovani
Mefisto — prehled jmenny rozpis povéteny finanéni G¢tarna do 7. kalendainiho | vedouci koleje a vedouci 1x Ekonomicky ttvar

dlouhodobych zialoh UK
(UDO004)

zustatku O¢tu zaloh
kolejného

pracovnik koleje
vytiskne

Z programu
ubytovani

dne nasledujiciho
mésice

spravy KaM

KaM
1x kolej




Obéh dokladit mzdové uctarny Ekonomického utvaru a personalni agendy Organizacné-spravniho utvaru Koleji a menz

Nazev dokladu Ukel vystaveni Pocet Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
vyhotoveni

vznik, pribéh a 1 lékar personalni agenda, dale | pribézné ptimy nadfizeny 1x mzdova uctarna
Rozhodnuti o konec pracovni mzdova uctarna a
docasné prac. mvescvhop’ncrnsti nebo PVSSVZ V’pf’ipadé o 1x PSSz

; oSetfovani oSetfovani a nemoci delsi

nesch. dil I11.-V. nes 21dntt
Potvrzeni o trvani
prac. neschopnosti
Rozhodnuti o vzniku
potieby oSetfovani
(péce)
Priloha k Zadosti o zapocitatelny piijem 2 mzdova uctarna | PSSZ v ptipadé pribézné mzdova uctarna 1x mzdova Gc¢tarna
nemocenské, V rozhodném obdobi oSetfovani, PPM a
oSetfovné nebo PPM pro vyplatu davek nemoci delsi nez 21dnd 1 x PSSz

nem. poj.
Harmonogramy zpracovani mezd, 2 vedouci stfediska | 1x mzdova G¢tarna k datu nastupu vedouci spravy KaM | 1x mzdova uctarna
(plany) sluzeb stanoveni narokt na koleje zaméstnance a k datu
zaméstnancu nahrady pfi 1 x zaméstnaneC zaCatku nového
S nerovnomerné prekazkach v praci, vyrovnavaciho
rozloZenou pracovni oznaceni usekll obdobi
dobou na vyrovnavaci |prace presCas
obdobi 26 tydnii nebo
na dobu trvani PP
Podklady pro mzdy: zpracovani mezd 1 vedouci strediska | mzdova uctarna predposledni vedouci spravy KaM | 1x mzdova tctarna
mési¢ni pracovni koleje pracovni den v
rezimy zaméstnancu mésici
S nerovnomérné
rozvrzenou pracovni
dobou
Podklady pro mzdy: zpracovani mezd 1 vedouci stfediska | mzdova uctarna piedposledni vedouci spravy KaM | 1x mzdova uctarna
mési¢ni vykazy koleje, menzy pracovni den v
odpracovanych hodin mesici

a priplatki




Podklady pro mzdy:
mésicni dochazkové
mzdové slozky
(dovolen4, neplacené
volno, nemoc,
oSetiFovani)

zpracovani mezd

vedouci stfediska
koleje, menzy

mzdova uétarna

predposledni
pracovni den v
mésici

vedouci spravy KaM

1x mzdové udtarna

Navrhy na odmény HC
zaméstnancu stiedisek
a Feditelstvi

zpracovani mezd

vedouci sprav,
vedouci utvard

mzdova uétarna

po dohodé¢ s vedoucim
Ekonomického ttvaru

feditel KaM, resp.
vedouci Ekonomického
utvaru KaM

1Xx mzdova O¢tarna

Navrhy na odmény
DC zaméstnancu
stiredisek

zpracovani mezd

vedouci sprav

vedouci Provozniho
utvaru KaM, mzdova
uctarna

do 20. v mé&sici

vedouci Ekonomického
utvaru KaM a vedouci
Provozniho atvaru KaM,
resp. feditel KaM

1x mzdova uétarna

Navrhy na odmény
DC zaméstnancu
Feditelstvi

zpracovani mezd

vedouci utvaru

mzdova Uctarna

posledni
den v mésici

pracovni

feditel KaM, resp.
vedouci Ekonomického
utvaru KaM

1x mzdova uctarna

Vyplatni listiny mezd v
hotovosti
+ vycetka

podklad pro vyplaty
mezd

mzdova uctarna

finan¢ni uctarna

po uzévérce mezd

vedouci Ekonomického
atvaru KaM

1x pokladna KaM

Vyplatni listiny mezd

podklad pro vyplaty

mzdova uctarna

vedouci 7. spravy KaM v

po uzévérce mezd

vedouci Ekonomického

1x mzdova uctarna

+ vy&etka 7.spr. v HK | mezd HK atvaru KaM

Uketni doklad mezd k zauctovani mzdova uctarna | finan¢ni uctarna po uzavérce mezd vedouci Ekonomického | 1x finanéni G¢tarna
piedpisu mezd titvaru KaM 1x mzdové Gétarna

Piikazy k uhradé zauctovani vyplaty mzdova uctarna | financni uctarna po uzavérce mezd vedouci Ekonomického | 1x finanéni G¢tarna
mezd, zdkonnych titvaru KaM 1x mzdova étarna

odvodi a penz.
piipojisténi

Vyplatni pasky

prehled o zGctované
mzdé zaméstnancu

mzdova uctarna

vedouci spravy

meésicéné -2 dny pted
vyplatnim terminem

mzdova Uctarna

1x zaméstnanec
1x mzdova uctarna

Prehled k hromadné
platbé prispévku
zaméstnavatele na
penz. pripojisténi

pro ptipsani mésicni
Castky prispévku
zaméstnavatele na
ucty zaméstnancil

mzdova uctarna

Penzijni fond KB
Penzijni fond CS
Penzijni fond ING

po uzavérce mezd

mzdova G¢tarna

1x mzdova uétarna

Prehled srazek
zaméstnancu

prehled o srazkach

mzdova uctarna

finan¢ni uétarna

dle terminu vyplat

vedouci Ekonomického
utvaru KaM

1x finan¢ni uctarna
1x mzdova uctarna

Opis kompatibilniho
media s privodkou

pro zuctovani
mezd

mzdova uctarna

Ceska spofitelna

dle smlouvy a
terminu vyplat

mzdova Uctarna

1x Ceska spoftitelna
1x mzdova uctarna




Ptehled o platbé
pojistného na
zdravotni pojiSténi
zaméstnavatele

podklad pro odvod
ZP

mzdova uétarna

jednotlivé
zdravotni pojistovny

do 20. v mésici

mzdova uétarna

1x mzdova uétarna
1x ZP

Ptehled o vysi
pojistného na socialni
pojisténi

podklad pro odvod

socialniho pojisténi

mzdova uétarna

PSSZ

do 20. v mésici

vedouci Ekonomického
utvaru KaM

1x mzdova uétarna
1x PSSZ

Prohlaseni poplatnika | pfiznani slev na dani zaméstnanec mzdova uctarna pfi nastupu do mzdova uctarna 1x mzdova Gcétarna
dané z pfijmu fyz.osob |danového pracovniho poméru
+pozad.doklad zvyhodnéni a do 15.2. po skonceni

nezdanitelnych &asti roku

zakladu dané
Potvrzeni o pro ro¢ni zactovani piedchozi mzdova uctarna pribézné mzdova uctarna 1x mzdova G¢tarna
zdanitelnych p¥ijmech |dani zaméstnavatel

Potvrzeni o ziétovani dané mzdova uctarna | zaméstnanec pribézné na mzdova uctarna 1x zaméstnanec
zdanitelnych pFijmech |jinym vyzadani 1x mzdova uctarna
zameéstnavatelem,
danové ptiznani
Potvrzeni pfijmt pro | pfiznani davek mzdova uctarna | zaméstnanec dle zadosti mzdova uctarna 1x zaméstnanec

davky statni socialni
podpory

zaméstnance

1x mzdova uctarna

Vyuétovani dani ro¢ni vyuctovani mzdova uctarna | Finan¢ni ufad 1x ro¢né dle feditel KaM 1x finanéni Gfad

z ptijmi vybiranych dani zakonnych termind 1x mzdova uctarna
sriazkou

Vyuctovani dané ro¢ni vyuctovani mzdova uctarna | Finan¢ni ufad 1x ro¢né dle feditel KaM 1x finanéni Gfad

z ptijmu fyz. osob ze
zavislé ¢innosti véetné
povinnych priloh

dani

zakonnych termint

1x mzdova uctarna

Eviden¢ni list diichod. |doklad o zapocit. mzdova uctarna | PSSZ -prubézné mzdova uctarna, 1x mzdova Gc¢tarna
pojisténi pfijmech -k 30.4. kaz.roku jednotlivi zaméstnanci | 1x zaméstnanec
Vypocet nahrady vyplata nahrady mzdova uctarna | bezpecnostni technik dle potieby feditel KaM 1 x bezpec. technik
ztraty na vydélku pii | uslého vydélku , pojistovny Kooperativa 1 x poj.Kooperativa
pracovni neschopnosti | podklad pro plnéni 1 x mzdova uctarna
v disledku prac urazu |z poj. Kooperativa

Potvrzeni pro UP vyplata podpory mzdova uctarna | zaméstnanec pfi rozvazani prac. mzdova uétarna 1x mzdova Gc¢tarna

V nezameéstnanosti

poméru

1x zaméstnanec

Osobni data data zaméstnance zaméstnanec personalni agenda k nastupu 1x personalni
zaméstnance agenda
Zadost o pFijeti do podklad pro prac. vedouci personalni agenda pred vznikem prac. | vedouci spravy KaM | 1x personalni
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pracovniho. poméru

smlouvu a mzdovy
vymeér

poméru

vedouci Utvaru KaM

agenda

Pracovni smlouva

vznik pracovniho
poméru

persondlni agenda

personalni agenda,
zamestnanec
mzdova uctarna

k datu vzniku prac.
poméru

feditel KaM

1x personalni
agenda
1x zaméstnanec

Mzdovy vymér

zatfazeni do mzdové
ttidy a stanoveni
mzdového tarifu a
os. ptiplatku

referent PaM

zamgéstnanec
referent PaM

k datu vzniku prac.
poméru

k datu zmény prac.
smlouvy, k datu
upravy mzdy

feditel KaM nebo
vedouci
Ekonomického ttvaru
KaM

1x zaméstnanec
1x referent PaM

Zmény pracovnich zmény pracovniho persondlni agenda | personalni agenda, k datu zmény feditel KaM 1x personalni
smluv + poméru zameéstnanec agenda

hlaSeni zmén mzdova uctarna 1x zaméstnanec
Dohoda o provedeni vznik referent PaM referent PaM, mzdova k datu vzniku feditel KaM 1x zaméstnanec
prace, dohoda o pracovnépravniho uctarna, pracovnépravniho 1x referent PaM
pracovni ¢innosti vztahu mimo zaméstnanec vztahu, k datu

véetné pripadnych
dodatku

pracovni pomér

zmeény sjednanych
podminek

Prihlasky a odhlasky

odvod zdravotniho

personalni agenda

mzdova Uctarna

k datu vzniku,

personalni agenda

1x personalni

ke zdravotnimu pojisténi ZP skonc¢eni PP, agenda
pojisténi event.zmény 1x ZP
pojistovny

Zapoctovy list skonc¢eni pracovniho persondlni agenda | zaméstnanec k datu ukonceni PP | personalni agenda 1x personalni

poméru agenda

1x zaméstnanec

Dovolenka Cerpani fadné vedouci po personalni agenda pribézné pfimy nadfizeny 1x mzdova G¢tarna

dovolené dohodé se zamgéstnance

zamestnancem

Vystupni list skonceni pracovniho vedouci personalni agenda k datu skon¢eni PP | feditel KaM 1x personalni

poméru

agenda

Pracovni naplni

pro pracovnépravni a
mzdové ucely

piimy nadfizeny
zaméstnance

1x referent PaM
zaméstnanec

k datu vzniku
pracovniho poméru
k datu zmény
pracovni smlouvy

vedouci spravy nebo
vedouci utvaru KaM

1x zaméstnanec
1x referent PaM
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Niazev dokladu Utel vystaveni Pocet Vystavuje Piijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
vyhotoveni
Informace o nastupu | k nastupu do 2 persondlni agenda | Grad prace k datu vzniku personalni agenda 1x UP
zaméstnani ob¢ana EU | zamé&stnani pracovniho poméru 1x personalni
agenda
Informace 0 ukonceni | ke skonceni prac. 2 persondlni agenda | Grad prace k datu skonceni personalni agenda 1x UP
zaméstnani obéana EU | poméru pracovniho poméru 1x personalni
agenda
Hlaseni volnych k ziskani 2 persondlni agenda | Grad prace dle potteby personalni agenda 1x UP
pracovnich mist zaméstnance 1x personalni
agenda
Ptihl. a odhl.zam. k pro ucely CSSZ 2 persondlni agenda | CSSZ do 15. nasledujiciho | personalni agenda 1x CSSZ
nemocenskému poj. mésice 1x personalni
agenda
Pi‘ehled prepoctenych | pro statistiku, 1 1x referent PaM | vedouci Ekonomického | po uzavérce mezd vedouci 1x referent PaM
stavii zaméstnanci finan¢ni ufad a ufad utvaru Ekonomického utvaru
prace KaM
Piehled srazenych pro kontrolni organ- 1 mzdova uctarna | mzdova uctarna dle terminu vyplat vedouci 1x mzdova Gc¢tarna
dani finan¢ni urad Ekonomického utvaru
KaM
Piehled srazek na soc. |pro kontrolni organ 1 mzdova uctarna | mzdova uctarna dle terminu vyplat vedouci 1x mzdova Gc¢tarna
pojisténi PSSz Ekonomického ttvaru
KaM
Piehled srazek na pro kontrolni organy 1 mzdova uctarna | mzdova uctarna dle terminu vyplat vedouci 1x mzdova Gc¢tarna
zdrav. pojisténi ZP Ekonomického utvaru
KaM
Mzdové listy prehled o mzdach 1 mzdova uctarna | mzdova Gctarna po uzavieni roku 1x mzdova G¢tarna

zaméstnancu
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Obéh dokladi spravy majetku a Kontrolniho titvaru Koleji a menz

Nazev dokladu Ugel vystaveni Pocet Piedklada Piijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
vyhotoveni
Protokol o ukonceni akce a | prvotni doklad o 3 referent 1 x finan¢ni u¢tarna pii uvedeni do vedouci Technického utvaru | 1x finan¢ni ¢tarna
jejim pfedani do provozu | pievzeti Technického 1 x ref. spravy majetku provozu KaM 1x Kkolej, resp. menza
utvaru KaM feditelstvi KaM 1x Technicky utvar KaM
Pievodka  dlouhodobého | doklad o ptevodu 4 vedouci 1x piejimajici pfi prevodu vedouci spravy, respektive 1x piedavaji
hmotného a nehmotného | v rdmei organizace predavajiciho 1x finan¢ni uctarna vedouci Ekonomického utvaru | 1x ptejimajici
majetku stfediska Ix ref. spravy majetku KaM 1x finan¢ni Gétarna
feditelstvi KaM 1x referent spravy
majetku feditelstvi KaM
Ptevodka drobného doklad o ptevodu 3 vedouci 1x piejimajici pii pfevodu vedouci spravy, respektive 1x predavaji
dlouhodobého hmotného a | v ramci organizace predavajiciho vedouci Ekonomického utvaru | 1x ptejimajici
nehmotného majetku stiediska KaM 1 x finan¢ni uctarna
Ptevodka drobného doklad o ptevodu 2 vedouci 1x piejimajici pii pfevodu vedouci spravy, respektive 1x predavaji
hmotného a nehmotného V ramci organizace predavajiciho vedouci Ekonomického utvaru | 1x ptejimajici
majetku stfediska KaM
Navrh na vyfazeni podklad pro UIK 4 vedouci tajemnik UIK KaM prubézné vedouci spravy, respektive 1x tajemnik UIK KaM
dlouhodobého hmotného a prislusného vedouci Ekonomického utvaru | 1x finanéni uctarna
nehmotného majetku stiediska KaM, archiv UIK 1x ref. spravy maj. sti.
1x ref. spravy maj.
feditelstvi KaM
Névrh na vyfazeni podklad pro UTK 3 vedouci tajemnik UIK KaM prabézné vedouci spravy, respektive 1x tajemnik UIK KaM
drobného dlouhodobého prislusného vedouci Ekonomického utvaru | 1x referent evidence
hmotného a nehmotného stiediska KaM, archiv UIK majetku stiediska
majetku 1 x finanéni uétarna
Névrh na vyfazeni podklad pro UTK 2 vedouci tajemnik UIK KaM prabézné vedouci spravy, respektive 1x tajemnik UIK KaM
drobného hmotného piislusného vedouci Ekonomického utvaru | 1x referent evidence
a nehmotného majetku stiediska KaM, archiv UIK majetku stiediska
Likvidaéni protokol fyzicka likvidace 4 piedseda DIK tajemnik UIK KaM po fyzické tajemnik UIK KaM 1x tajemnik UIK KaM
dlouhodobého hmotného KaM likvidaci 1x vedouci koleje,

a nehmotného majetku

menzy nebo
Ekonomického utvaru
KaM,

1x finanéni G¢tarna,
1x evidence majetku
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feditelstvi KaM

Likvidaéni protokol fyzicka likvidace 3 predseda DIK tajemnik UIK KaM po fyzické tajemnik UIK KaM 1x tajemnik UIK KaM
drobného dlouhodobého KaM likvidaci 1x vedouci koleje,
hmotného a nehmotného menzy nebo
majetku Ekonomického Gtvaru
KaM,
1 x finan¢ni G¢tarna
Likvidaéni protokol fyzicka likvidace 2 predseda DIK tajemnik UIK KaM po fyzické tajemnik UIK KaM 1x tajemnik UIK KaM,
drobného likvidaci 1x vedouci koleje,
hmotného a nehmotného menzy nebo
majetku Ekonomického Gtvaru
KaM
Protokol o $kod¢ na|vytazeni ze skladové 4 vedouci tajemnik UIK KaM v ptipadé $kodni | UIK KaM 1x tajemnik UIK KaM
majetku a zasobach evidence a Ucetnictvi prislusného udalosti Skodni komise KaM Ix predseda Skodni
(DHM, DDHM, DNM, stiediska komise KaM
DDNM, - zboZi, materidl, 1x sprava,menza, Kolej
potraviny 1x finan¢ni Gctarna
Protokol o $kod¢ na vytazeni z evidence 3 vedouci tajemnik UIK KaM v piipadé $kodni |UIK KaM 1x tajemnik UIK KaM
majetku  (DHM, DNM | OTE prislusného udalosti Skodni komise KaM Ix predseda Skodni
vOTE) stfediska komise KaM
Ix sprava, menza,
kolej
Zapis o provedené vysledek inventury fadné 2 predseda  DIK [ tajemnik UIK KaM po provedeni UIK KaM 1x Kontrolni utvar
inventufe mimofadné 2 KaM inventury - KaM,
pléngvané 2 fyzické, dokladové 1x vedouci spravy,
predavaci 4 resp. vedouci
Ekonomického utvaru
KaM,
1 x pfedavajici
1x prejimajici
Zéapis ze zasedani UIK |rekapitulace  vysledki 1 tajemnik  UIK | vedouci utvard a sprav, po projednéni UIK KaM a feditel KaM |[1x Kontrolni utvar
KaM inventarizaci, navrhii na KaM referenti spravy majetku Vv UIK KaM KaM,
Vyfazeni,o likvida¢nich stfedisek, ﬁ{lané}li uctarna 1x referent spravy
protokolt Ekonom'lckeho ufvaru KaM majetku stfediska
elektronickou postou N
1x finan¢ni uctarna
Souhrnny zjisténi inventurniho 3 predseda predseda UIK KaM po provedené feditel KaM 1x UIK KaM
inventarizaéni zapis rozdilu DIK KaM inventufe 1x finanéni Gétarna
majetkovych uctt 1x EO RUK
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Inspekéni zdznam

vysledek kontroly
vysledek Setfeni

kontrolujici

1x Kontrolni tvar KaM
1x kontrolované stiedisko

prabézné

vedouci spravy

2 x Kontrolni utvar
KaM
1 x kontrolované stf.

Kontrolni zépis

vysledek a zavér z
kontroly, navrzena
opatfeni

kontrolujici

1x Kontrolni tvar KaM
1x feditel KaM
1x kontrolované stfedisko

po provedené
kontrole

feditel KaM
vedouci Kontrolniho utvaru
KaM

1 x Kontrolni utvar
KaM

1 x kontrolované stt.

1 x feditel KaM

15




Obéh dokladi Organiza¢né-spravniho utvaru a sekretariatu reditele Koleji a menz

Nazev dokladu Ukel vystaveni Pocet Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
vyhotoveni
Objednavka k objednani sluzeb, 1 povéteny 1x original dodavatel ihned feditel KaM a vedouci 1x sekretariat
materidlu, zbozi a pracovnik utvart feditelstvi KaM feditele KaM
drobného majetku pro feditelstvi KaM nebo vedouci utvart 1x  kopie pro
feditelstvi KaM feditelstvi KaM a ptislusny utvar
povéteny pracovnik
Objednavka zajisténi dodavek 1 Technicky utvar | 1x original dodavatel ihned feditel KaM 1x kopie
stavebnich praci, KaM sekretariat
sluzeb, zpracovani feditele KaM
studii, atp. pro KaM 1x kopie
Technicky utvar
KaM
Kniha jizd evidence  sluzebniho 1 fidi¢ na kazdou | vedouci pted jizdou feditel KaM vedouci
vozidla v Knize jizd jizdu Organiza¢né-spravniho utvaru Organiza¢né-
KaM spravniho utvaru
KaM
ZAadanka o piepravu zadanka pro jizdu 1 zadatel vedouci pied jizdou jizdy po Praze: vedouci | Ix original vedouci
pracovnikfl feditelstvi Organiza¢né-spravniho utvaru Organiza¢né-spravniho OrganizaCné-
nebo spravy KaM KaM utvaru KaM, spravniho Utvaru
k povoleni jizdy mimo Prahu: feditel KaM | KaM
Denik dispecera eviden¢ni zdznam o 1 fidi¢ 1x original fidi¢ denné vedouci Organizacné - 1x original vedouci

provozu sluzebniho
vozidla — osobni

dopravy

spravniho utvaru KaM

Organizaéné-
spravniho tvaru
KaM
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Obéh dokladi agendy Provozniho utvaru Koleji a menz

Ukel vystaveni Pocet Vystavuje Piijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
Nazev dokladu vyhotoveni
Zavérky Mefisto soupis pieplatki a sluht 2 Provozni utvar Ekonomicky utvar KaM do 5. nasledujiciho 1x Provozni atvar
ptevedenych do KaM mésice KaM
ucetnictvi, nesparované 1x Ekonomicky Gtvar
platby za ubytovani KaM
studenttl v kolejich
Najemni smlouvy najem 5 Provozni utvar 1x najemce viz najemni feditel KaM 1x kolej, menza
KaM 1x Ekonomicky tGtvar KaM | smlouvy, pfedat na Ix Provozni titvar
1x Provozni utvar KaM misto uloZeni do 5. KaM
1x RUK nasledujiciho dne IxRUK
po podpisu 1x Ekonomicky utvar
smlouvy KaM
Kratkodobé najmy najem 3 Provozni utvar 1x najemce pfed ndjmem vedouci spravy KaM 1x Ekonomicky
KaM 1x Ekonomicky utvar KaM utvar KaM
1x vedouci spravy KaM 1x vedouci spravy
Hlaseni spotieby vyuctovani zaloh 2 kolej, resp. Provozni utvar KaM Ctvrtletné vedouci spravy KaM 1x Provozni Gtvar
energie-odecty pro menza KaM
smlouvy
Potvrzeni o piech. prechodné 2 referent kolej pied nastupem vedouci Provozniho 1x Provozni utvar
ubytovani ubytovani skupin Provozniho ttvaru, ihned Utvaru KaM, resp. KaM
vedouci koleje vedouci 1x pFislusna kolej
spravy KaM
Smiouvy o ubyt. ubytovani 2 Provozni utvar 1x student pred zahajenim feditel KaM nebo 1x ptislusna kolej
studentu student KaM, resp. 1x kolej sk. roku povéfeny pracovnik
ubytovaci Vv zastoupeni feditele
kancelat KaM
pfislusné koleje
Mésicni uzavérkové vyuctovani 1 odd¢leni Ekonomicky utvar KaM mesicné 1x Ekonomicky
sestavy v KREDITU gastronomie utvar KaM
Piehled vydeje porci | bilance hospodateni 1 oddéleni Ekonomicky utvar KaM do 8. nasledujiciho 1x Ekonomicky

v menzich HC +DC

gastronomie

meésice

utvar KaM

17




Fakturace zidvodniho a | fakturace odd¢leni Ekonomicky utvar KaM do 7. nasledujiciho | odd¢leni gastronomie 1x Ekonomicky
smluvniho stravovani gastronomie mesice utvar KaM

1x odd. gastronomie
Smlouvy o zajisténi stravovani v cizich oddéleni smluvni strany dle doby platnosti | feditel KaM 1x oddéleni
stravovani zatizenich gastronomie odd. gastronomie smlouvy gastronomie
Faktury + dodaci listy | fakturace dodavatelé oddéleni gastronomie denné vedouci oddéleni Ekonomicky ttvar
za dodavky surovin a gastronomie KaM
zboZi do stravovacich
stiredisek*
Faktury + dodaci listy | fakturace dodavatelé oddéleni gastronomie do 15. dne v mésici | vedouci oddéleni Ekonomicky ttvar

za dodavKky ¢isticich
prostiredkii a
kancelai'skych poti‘eb -
vSechna stirediska*

gastronomie

KaM

*Nakup surovin (potraviny, zbozi) a materialu (kancelaiské potieby a Cistici prostiedky) jsou zajisStovany prostfednictvim systému FirstBuySale
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Obéh dokladii agendy Skodni komise Koleji a menz

Ukel vystaveni Pocet Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
Nazev dokladu vyhotoveni
pro uréeni miry 3-5 menza, kolej, ptredseda $kodni komise | pii zjisténé skod¢ | feditel KaM Ix piedseda Skodni komise
Zaznam o Skodé zavinéni, resp. pro dle ptipadu, |odborny Gtvar KaM, cestou sekretariatu KaM
zpisob zuctovani skody vcetné KaM feditele KaM
potiebnych Ix hlavni ucetni
ptiloh Ekonomického ttvaru KaM
1x tajemnik UIK KaM
Obéh dokladii agendy Skodni komise 7. spravy koleji a menz
Uéel vystaveni Pocet Vystavuje Piijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
Nazev dokladu vyhotoveni
pro uréeni miry 3-5 menza, kolej, predseda Skodni komise | pfi zjisténé skod¢ | vedouci Ix predseda Skodni komise
Zaznam o Skodé zavinéni, resp. pro dle ptipadu, KaM 7. spravy KaM | KaM
zpusob zactovani Skody véetné
potfebnych 1x hlavni acetni
ptiloh Ekonomického Gtvaru KaM

1x tajemnik UIK KaM
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Obéh dokladu sprav Koleji a menz

Nazev dokladu Ukel vystaveni Pocet Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
vyhotoveni
Objednavka sluzeb, k objednani sluzeb, 3 povéteny dodavatel dle potieby vedouci spravy KaM 1x sprava
drobného majetku, | materialu a drobného pracovnik 1x dodavatel
udrzba¥ského majetku 1x pfiloha k
materiilu faktute
Faktury a dodaci listy za | fakturace 1 dodavatelé oddéleni gastronomie dle potieby vedouci Provozniho 1x Ekonomicky
dodavky listicich utvaru KaM nebo tvar KaM
prostredkii a Ekonomického utvaru
kancelai'ského materidlu KaM
ZAidanka o piepravu zadanka pro jizdu 1 zadatel vedouci spravy KaM pred jizdou jizdy po Praze: Ix vedouci spravy
pracovnikil spravy vedouci spravy KaM, KaM
k povoleni jizdy mimo Prahu: feditel KaM
Denik dispecera vyuctovani jizdy 1 fidi¢ vedouci spravy KaM denné vedouci spravy KaM Ix vedouci spravy
KaM
Smlouvy dodavka praci, sluzeb 5 vedouci  koleje, | dodavatel dle potieby vedouci spravy KaM 1x vedouci koleje
resp. menzy Ix vedouci spravy
KaM,
1x Ekonomického
utvaru KaM,
1x Technického
utvaru KaM,
1x dodavatel
Smlouvy o ubytovani |ubytovani klienta 2 ubytovatelka klient pii nastupu vedouci spravy KaM 1x student
Ix ubyt. kancelaf
ptislusné koleje
Zapis o provedené vysledek inventury mimoradné 2 | predseda DIK tajemnik UIK KaM po provedeni UIK KaM 1xKontrolni
inventuie planované 2 inventury Gtvar KaM
predavaci 4 Ixvedouci

spravy, stiediska
1 x predavajici
1x prejimajici
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Navrhy na odmény
DC zaméstnancu
stiredisek

zpracovani mezd

vedouci sprav

vedouci Provozniho utvaru
KaM, mzdova tc¢tarna

do 20. v mésici

vedouci Ekonomického
utvaru KaM a vedouci
Provozniho ttvaru KaM,
resp. feditel KaM

1x mzdova
uctarna
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Obéh dokladu agendy Technického titvaru

Ukel vystaveni Pocet Vystavuje Prijemce Termin Schvaluje Misto uloZeni
Nazev dokladu vyhotoven
i
BéZna korespondence |agenda Technického 2 pracovnik dodavatel, RUK, MSMT, dle potfeby KaM | vedouci Technického titvaru | 1 x Technicky
Gtvaru Technického utvaru | instituce utvar
Smlouvy dodavky, stavebni 2-4 vedouci dodavatel, odbératel, RUK, |dle potiteby KaM | feditel 1 x Technicky
prace, sluzby Technického utvaru | MSMT, mandatat apod. Gitvar
1 x Ekonomicky
utvar
Agenda vybérového dodavky stavebni dle potteby [ vedouci uchaze¢, RUK, MSMT, dle potieby KaM | feditel, vedouci 1 x Technicky
Fizeni prace, sluzby Technického utvaru | jnstituce apod. Technického ttvaru Gtvar
Objednavky dodavky, stavebni 2 vedouci dodavatel, odbératel Dle potfeby KaM | feditel, vedouci 1 x Technicky
prace, sluzby Technického utvaru Technického ttvaru Gitvaru
1 x sekretariat
feditele
stavebni prace, sluzby, | dle potieby | pracovnik KaM dle potieby KaM | feditel, vedouci 1 x Technicky
Projekty, studie dodavky Technického utvaru Technického ttvaru utvar
apod.
dokladova ¢astk VR, | dle potieby | pracovnik RUK, MSMT, instituce dle potieby KaM | feditel, vedouci 1 x Technicky
Majetkopravni evidence majetku Technickeho atvaru Technického utvaru Gtvar
agenda
zatazeni dokonéenych | dle potfeby | pracovnik Ekonomicky ttvar dle potfeby KaM | vedouci Technického ttvaru | 1 x Technicky

Evidence majetku

akci do majetku KaM

Technického utvaru

utvar
1 x Ekonomicky
utvar
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