Smérnice dékana o administrativé na FEL (2012_01)

1. Veskeré dokumenty pfedavané na dékanat FEL musi byt pfedany ve formé elektronické. Pro dullezité
a/nebo duvérné materialy je mozno pouzit pdf zamknuté proti zménam. Elektronicka forma nemusi
obsahovat podpisy, pokud to né&jaky pfedpis neuklada. Tiskne se a v papiroveé formé se pfedava zpravidla
jen stranka obsahujici podpisy. Cely dokument se uchovava v elektronické formé. Vyjimkou jsou

e dulezité dokumenty, které jsou svazané a opatfené “prelepkou”
¢ dovolenky (do zavedeni elektronické aplikace)

e zadosti studentu

¢ dalSi vyjimky uvedené v zakoné

Za uschovu elektronickych dokumentt odpovida pfislusny vedouci pracovnik. UloZisté pro dékanat a
celofakultni pracovisté spravuje SVTI.
VeSkeré smlouvy musi byt evidovany v systému FIS.

2. Barva papiru u dokumentu, které jsou kopirovany, je pro Usporu toneru bila nebo takova, ktera se pro
kopirku jako bila jevi.

Formulaie obsahujici soucty nebo jiné operace se vytvareji i ukladaji v tabulkovém editoru ve formatu,
umoznujicim Ciselné zpracovani.

Preferuje se oboustranny tisk. Veskeré nové nakupované tiskarny by mély oboustranny tisk umozrovat.
Vyjimku tvofi tiskarny pouzivané vyhradné pro tisk jednostrankovych dokumentu.

3. Kazdy dokument a formulaf vyzadujici podpis (s vyjimkou pedagogickych dokument(l) musi byt opatfen
Citelnym jménem a datem. V pfipadé, Zze dokument podepsal zastupce, musi tak byt jasné oznaceno.
Zastupovany pracovnik musi byt o podpisu neprodlené a prokazatelné informovan. Zastupovany pracovnik
muze omezit rozsah podpisového prava zastupujiciho pracovnika. Tuto skute€nost sdéli pisemné
dékanatu.

4. Na kazdé webovské strance musi byt umisténo jméno zodpovédné osoby a datum posledni aktualizace.

5. Evidence pracovni doby: evidenci je tfeba vést prokazatelnym zplsobem a archivovat 2 roky. Formu
evidence urCuje vedouci pracovnik. Je mozno vyuzivat elektronickou evidenci. Evidovat se maze
NEpfitomnost na pracovisti ve stanovené pracovni dobé. Pak se pfedpoklada, ze pracovnik, ktery neni
nepfitomen, je pfitomen.

6. Zapisy z porad a schuzi budou pofizeny, potvrzeny a rozeslany u€astnikim do 3 pracovnich dnl a
(vyzaduje-li to pfedpis) na webu zvefejnény do 5 pracovnich dnu.

7. Pii navrzich projektt a akci DC navrhovatel podpisem stvrzuje, Zze deklaroval pfipadny mozny stfet
zajmu jak fakulté, tak i poskytovateli. MoZnym stfetem z&jmu se rozumi zejména pokud vzhledem k

¢ dalSi smluvni strané/spolufesiteli & spolunavrhovateli projektu

e subjektlim, které v ramci projektu budou poskytovat sluzby

« subjektdim, které maji licenci na vyuziti IP generovaného z projektu nebo akce DC

spliiuje pracovnik FEL nebo osoba jemu blizka nékterou z nasledujicich podminek:
a) Clenstvi ve statutarnich organech,

b) majetkova ucast a to i u€ast nepfima nebo formou tichého spolecnika,

c) zajem na hospodaiském vysledku (napf. smluvné stanoveny podil na zisku z prodeje),

d) vztah véfitel - dluznik,

e) pracovni pomér mimo dohod o provedeni prace trvajici nebo existujici ve dvanacti
predchazejicich mésicich.



8. Pracovnici jsou povinni informovat dékana pisemné o svych pracovnich &i komeré&nich aktivitach,
zejmeéna o vydéleCnych €innostech souvisejicich s pfedmétem &innosti FEL. K nékterym vydéleCnym
¢innostem jsou dle §304 zakoniku prace povinni ziskat pisemny souhlas dékana.

9. Postup pfi pfedkladani grantovych pfihladek a smluv k podpisu dékanovi

1. Grantové prihlasky a smlouvy o feSeni grantl predklada vedouci pracovisté k podpisu dékanovi fakulty
prostfednictvim oddéleni VVZS. Zaroven zasila podklady v elektronické podobé na adresu
granty@fel.cvut.cz.

2. V pravodnim dopise na stanoveném formulafi vedouci pracovisté:
a. Potvrdi, Ze je pracovisté schopno zabezpedit FeSeni projektu dle predkladané dokumentace.
b. Uvede, zda projekt pfedpoklada finanéni spoluucast fakulty, pfipadné v jaké vysi. Zaroven
uvede zdroje, ze kterych bude spoluuéast hrazena.
Uvede udaje o rezijnich prostfedcich zplsobem uvedenym ve formulafi.
V pfipadé, ze feSitelem projektu je sam vedouci, pravodku za pracovisté podepisuje jeho
zastupce

3. Podpis dékana bude zajistén ve Ihuté dle moznosti dékana a dékanatu, nejpozdéji vSak do 5
pracovnich dnu u projektl bez financni spolutcasti fakulty predkladanych v ¢eském nebo anglickém
jazyce, popfipadé 10 pracovnich dnu u projektl ostatnich.

4. V pfipadé planované nepfitomnosti dékana informuje VVZS pracovi§té pfedem v pfimérené lhaté.
V takovém pfipadé neplati Ihata dle odst. 3.

5. Oddéleni VVZS:

a. Predlozi navrh k posouzeni prodékanovi pro DSAV. Pokud jsou u€astniky projektu nebo
stranou smlouvy komercni subjekty, pfilozi k Zadosti aktualni vypis z OR.

b. V pfipadé finan¢ni spoluucasti fakulty pfedlozi navrh k vyjadfeni téz tajemnikovi fakulty.

c. Poté pfedlozi navrh k podpisu dékanovi fakulty.

d. Po podpisu navrh eviduje, archivuje pfisluSné kopie a pfeda navrh pracovisti k odeslani.

6. V pfipadé elektronického podavani granti se odstavce 1. az 5. pouziji pfiméfené.

oo

10. Opatreni k zajisténi ochrany osobnich udajd.Vedouci pracovnici jsou opravnéni zpracovavat osobni
udaje svych podfizenych, zejména udaje o vySi mezd. Jsou povinni uchovavat o téchto udajich
mi¢enlivost.Pokud k vykonu své funkce potfebuji tyto udaje pfedat dalSim osobam, musi takové osoby
pfedem poucit o povinnosti zachovani mi¢enlivosti a vyZzadat od nich podpis ProhlasSeni. Podepsané
Prohlaseni se zasila na personalni oddéleni FEL.

ProhlaSeni

Prohladuiji, Ze beru na védomi zdkonnou povinnost o zachovani mi¢enlivosti 0 osobnich a dalSich zakonem
chranénych adajich v souvislosti s pracovnimi tkoly na CVUT v Praze. Tyto tdaje mohu poskytovat jen na
pokyn vedouciho pracovnika.

Poruseni vySe uvedené micenlivosti muze byt ze strany fakulty posuzovano jako zavazné poruseni
povinnosti vyplyvajici z pravnich pfedpisu vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci.

Jméno a pfijmeni:
Pracovisté:

11. Ubytovani v cené nad 130 EUR/noc musi byt pisemné zdivodnéno pracovnikem v navrhovaném
formulafi. Vedouci, ktery schvaluje cestu, je pak odpovédny za posouzeni tohoto zdlvodnéni a svym
podpisem stvrzuje, Ze napf. neuzna-li tento naklad poskytovatel, doplati ho pracovisté.

4.1.2012 prof. Pavel Ripka, v. r.
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