UK FTVS

L

2.

Opatreni tajemnika ¢. 7/2017

Univerzita Karlova,
Fakulta télesné vychovy a sportu

OPATRENI TAJEMNIKA ¢&. 7/2017
Provozni pravidla ekonomického oddéleni

Zpracoval: Ing. Radim Zelenka, Ph.D.
Odpovida: pracovnici ekonomického oddéleni

ClL1
Uvodni ustanoveni

Toto opatfeni specifikuje pravidla fungovani ekonomického oddéleni fakulty vzhledem
k ostatnim pracovistim.

Do ekonomického oddéleni spada kancelaf ekonomky a projektové finanéni ucetni

v mistnosti ¢. H153b, kancelaf hlavni G&etni a majetkové Gdetni v mistnosti &. H153a,

kancelaf fakturantek v mistnosti & HI53 a kancelaf mzdovych uéetnich v mistnosti

¢. H167.

Ostatni pracovi$té jsou pro ugely tohoto opatfeni rozdéleny na:

a) pracovisté dékanatu,

b) pracoviité kateder a laboratofi,

¢) pracovidté provozniho Gseku,

d) pracovisté externi (rektorat, ufady, odbératelé a dodavatelg, najemci a jiné externi
subjekty)

ClL2
Pravidla Grednich hodin

KaZda kancelaf na dvefich své mistnosti stanovuje rozsah ufednich hodin, v kterych
budou pracovnice kancelére dostupné fedit osobné agendu souvisejici s pfislusnou
ekonomickou &innosti.

Minimalni objem ufednich hodin je stanoven na 2 hodiny denné v pracovnich dnech pro
pracovisté dle Cl. 1, bodu 3 a) a 3 b). Kancelaf miZe libovoln& a samostatné rozsifit pocet
Ufednich hodin pro potieby vyse uvedenych pracovist. Uredni hodiny pro pracoviité dle
ClL 1, bodu 3 ¢) a d) stanovuji pracovnici jednotlivych kancelafi interné individudlng dle
aktudlnich potieb.

Nad ramec tfednich hodin je moZné emailovou komunikaci dohodnout osobni schiizku
s pfisluSnou pracovnici. Podminkou takové schiizky je pfedchozi zaslani podkladi
k feSeni konkrétni problematiky ze strany kompetentniho zastupce ostatnich pracovist'.
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4. Mimo ufedni hodiny nebo mimo pfedem domluveny termin osobni schiizky neni moZné
se domahat osobniho setkani.

5. Konkrétni terminy ufednich hodin platné od uginnosti tohoto opatieni jsou uvedeny
v Pfiloze ¢. 1 tohoto opat¥eni.

6. Zmény termini ufednich hodin je moZné ménit ozndmenim na dvefich pfisluiné
kancelafe a celofakultnim informaénim emailem nejpozd&ji 7 pracovnich dni pied
zmeénou.

7. Ustanoveni Cl. 2, bodu 6 neplati pro pfipad nemoci, oSetfeni ¢lena rodiny nebo u jinych
zavaznych diivodi. V takovych pfipadech bude na dvefich kancelafe uvedena zastupujici
osoba.

8. V Case Ufednich hodin jsou dvefe kanceldfi oteviené. V Casech mimo tfedni hodiny
budou dvefe kancelafi z chodby uzaviené.

CL3
Pravidla telefonniho kontaktu

1. VSechny linky ekonomického useku budou opatfeny nahravacim systémem pro zanechani
zvukové zpravy.

2. V ptipadé, Ze nebudou pracovnice ekonomického useku telefonicky k zastizeni, je mozné
vyuzit zvukové zpravy.

3. Pracovnice ekonomického tiseku budou na zvukové zpravy reagovat pouze v piipadg, Ze
bude zvukova zprava obsahovat nasledujici informace:
a) jmeéno a pfijmeni volajiciho,
b) ndazev pracovisté,
¢) konkrétn€ formulovany pozadavek vécné a odborn& souvisejici s ¢innosti pracovnice,
d) objektivn¢ zdvazny termin feSeni pozadavku,
€) uvedeni telefonni linky pro zpétné volani.

ClL 4
Spole¢na a zavérecna ustanoveni

1. Pracovnice ekonomického oddéleni v pfipadé nedodrzeni pokynti a pravidel tohoto
opatfeni neposkytuji Zadné informace pracovnikiim ostatnich pracovist’.

2. Toto opatfeni se zvefejiiuje na ufedni desce.

3. Toto opatfeni nabyva u¢innosti dne 20. fijna 2017.

Piilohy:
Ptiloha &.1: Utedni hodiny kancelé#i ekonomického oddéleni

V Praze dne 16. 10. 2017
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