
 

Vysoká škola chemicko-technologická v Praze 
 

Č.j.: 091/962/2014                                                                          V Praze dne 16.6.2014 
 
 
 
všem pracovištím VŠCHT Praha 
========================= 
 
 

Oběžník č.  40.03/14  
 

 

 
 
Věc:  Rozesílání hromadných e-mailů na VŠCHT Praha 

 

 

 
S účinností od 16.6.2014 stanovuji závazná pravidla pro rozesílání hromadných e-mailů 

jednotlivými pracovišti VŠCHT Praha. Kompetentní osoby k rozesílání za jednotlivá pracoviště, 
způsob rozeslání a obsah sdělení jsou obsahem tabulek, které jsou Přílohou č.1 tohoto oběžníku. 

 
Požadavky jednotlivých ústavů, týkající se majetku, popř. spotřebního materiálu, je nutno 

předat Odboru zásobování, který ho vyhodnotí a zajistí jeho rozeslání. 
 
V případě, že rozesílání je stanoveno prostřednictvím Výpočetního centra, je nutno žádost 

o rozeslání zaslat na adresu: hromadnyemail@vscht.cz. 
 
K rozeslání hromadného e-mailu, jehož obsah není specifikován v přiložené tabulce, je 

nutné předchozí schválení příslušného děkana (pro ústavy jednotlivých fakult), prorektora, 
kvestora, popř. rektora školy. 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                            Ing. Ivana Chválná 

  kvestorka 

 
 
 
 
 
 
 
Příloha č. 1: Tabulky oprávnění
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Příloha č. 1 – Tabulky oprávnění 
 

 
 

Oprávnění pro rozesílání hromadných e-mailů rektorátními pracovišti VŠCHT Praha 

NS-pracoviště Obsah zasílaného e-mailu 
Osoba oprávněná poslat 

hromadný e-mail 
Použitá hromadná 

adresa 

Informace zveřejňované 
na webu (kalendář, 

nástěnka)* 

 vše 

rektor (prof. Melzoch), prorektoři (prof. 
Bělohlav, prof. Kratochvíl, prof. Hasal, 
doc. Pospíšil), kvestorka (Ing. Chválná), 
děkani (prof. Bouzek, doc. Kočí, prof. 
Ruml, prof. Labík)  

zam, pgs, stud, grp  

961 - Sekretariát rektora  
předpisy, výnosy, směrnice, normy a další 
dokumenty 

sekretariát (Tichánková, Mgr. Kinzlová) - 
prostřednictvím VC 

zam, pgs, stud   

962 - Sekretariát kvestora 
předpisy, výnosy, směrnice, normy, info o ordinaci 
praktického lékaře 

sekretariát (Kováčová) - prostřednictvím 
VC 

zam, pgs, stud   

971 - Ekonomický odbor 

dohledání platby, objednatele závazku/pohledávky vedoucí EO (Ing. Dobšík) 
grp (hospodáři, vedoucí 
pracovišť) 

  

zveřejnění výnosu, směrnice, normy, pokyny 
vedoucí EO (Ing. Dobšík), vedoucí 
oddělení finančního plánu a rozpočtu (Bc. 
Dohnal) - prostřednictvím VC 

zam   

dohledání platby, objednatele závazku/pohledávky, 
informace hospodářům, vedoucím pracovišť 

vedoucí finanční účtárny (Bělohlavová) 
grp (hospodáři, vedoucí 
pracovišť), pgs, stud 

  

informace hospodářům, vedoucím pracovišť 
vedoucí oddělení finančního plánu a 
rozpočtu (Bc. Dohnal), Mgr. Junková 

grp (hospodáři, vedoucí 
pracovišť) 

  

966 - Personální odbor personální a mzdové záležitosti vedoucí odb. (Ing. Landa), Ing. Lukešová zam, pgs, stud, grp   

963 - Pedagogické oddělení pedagogické záležitosti vedoucí odd. (Ing. Šmídová) 
zam - se souhlasem prorektora, 
pgs, stud 

  

832 - Katedra učitelství a 
humanitních věd 

info o přijímacím řízení, info o akcích pořádaných 
katedrou 

vedoucí katedry (RNDr. Holzhauser) pgs, stud info o akcích pořádaných katedrou 

834 - Katedra jazyků 
nabídka jazykových kurzů pro studenty sekretariát katedry (Chovancová) pgs, stud   

nabídka jazykových kurzů pro zaměstnance     kurzy pro zaměstnance 

827 - Katedra tělesné výchovy 

sportovní kurzy pro studenty, soutěže a projekty 
určené pro akademickou obec, integrační kurz pro 
magistry, atp. 

vedoucí katedry (Mgr. Mašek) pgs, stud uveřejnění i ve webovém kalendáři 

sportovní kurzy pro zaměstnance, soutěže a 
projekty určené pro akademickou obec 

    
kurzy pro zaměstnance - uveřejnění 
ve webovém kalendáři 

974 - Zahraniční oddělení Erasmus vedoucí odd. (Ing. Opatová) pgs, stud   

979 - Oddělení komunikace 
kariérní centrum, psychologická poradna vedoucí odd. (Mgr. Picková) pgs, stud   

operativní záležitosti (nabídky firem) vedoucí odd. (Mgr. Picková) zam, pgs, stud   



965 - Oddělení pro vědu a 
výzkum 

semináře, granty, soutěže 
vedoucí odd. (Ing. Pospíšilová) -
prostřednictvím VC 

zam, pgs, stud   

997 - Centrum informačních 
služeb 

info o knihovních službách, vydaných titulech,… 
vedoucí CIS (Ing. Dibuszová, Ph.D.) - 
prostřednictvím VC 

zam - se souhlasem prorektora, 
pgs, stud 

  

990 - Výpočetní centrum výpadky sítě, atp. Mareš, Kovařík, Dvořák, Fikejs zam, pgs, stud  

980 - Centrální laboratoř dočasné uzavírky laboratoří 
vedoucí CL (doc. Hrabal) - 
prostřednictvím VC 

zam, pgs, stud   

969 - Odbor zásobování 

informace pro hospodáře 
vedoucí odb. (Ing. Kneblová), Ing. 
Petrovská 

grp (hospodáři)   

dohledání objednatele neoznačené zásilky 
vedoucí odb. (Ing. Kneblová), Ing. 
Petrovská - prostřednictvím VC 

zam   

995 - Odbor provozně-
technických služeb 

poruchy, stavby, energie 
vedoucí odb. (Ing. Kokta), sekretariát 
odb. (Starová) 

zam, pgs, stud   

972 - Oddělení vnitřních 
záležitostí a bezpečnosti práce 

poruchy, stavby, energie, výjimečné stavy vedoucí odd. (Ing. Mansfeld) zam, pgs, stud   

976 - Oddělení výstavby a 
údržby 

poruchy, stavby vedoucí odd. (Domanský) zam, pgs, stud   

930 - DK Zkumavka info týkající se DK Zkumavka Bc. Jakovcová – prostřednictvím VC zam - se souhlasem kvestorky  

* podmínkou je seznámení zaměstnanců a studentů VŠCHT Praha s těmito aplikacemi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Shrnutí: oprávnění pro používání hromadných adres zam, pgs, stud 

zam pgs, stud 

rektor - prof. Melzoch rektor - prof. Melzoch 

prorektoři - prof. Bělohlav, prof. Kratochvíl, prof. Hasal, doc. Pospíšil prorektoři - prof. Bělohlav, prof. Kratochvíl, prof. Hasal, doc. Pospíšil 

kvestorka - Ing. Chválná kvestorka - Ing. Chválná 

děkani - prof. Bouzek, doc. Kočí, prof. Ruml, prof. Labík děkani - prof. Bouzek, doc. Kočí, prof. Ruml, prof. Labík 

vedoucí pedagog. odd. - Ing. Šmídová - se souhlasem prorektora vedoucí pedagog. odd. - Ing. Šmídová 

vedoucí odd. komunikace - Mgr. Picková vedoucí zahr. odd. - Ing. Opatová 

vedoucí personálního odb. - Ing. Landa vedoucí odd. komunikace - Mgr. Picková 

Ing. Lukešová vedoucí personálního odb. - Ing. Landa 

vedoucí odboru provozně-tech. služeb - Ing. Kokta Ing. Lukešová 

sekretariát odboru provozně-tech. služeb - Starová vedoucí katedry učitel. a humanit. věd - RNDr. Holzhauser 

vedoucí odd. výstavby a údržby - Domanský sekretariát katedry jazyků - Chovancová 

vedoucí odd. vnitř. záležitostí a bezpečn. práce - Ing. Mansfeld vedoucí katedry těles. vých. - Mgr. Mašek 

Mareš vedoucí finanč. účtárny - Bělohlavová 

Kovařík vedoucí odb. provozně-tech. služeb - Ing. Kokta 

Dvořák  sekretariát odb. provozně-tech. služeb - Starová 

Fikejs vedoucí odd. vnitř. zálež. a bezpečn. práce - Ing. Mansfeld 

 vedoucí odd. výstavby a údržby - Domanský 

 Mareš 

 Kovařík 

 Dvořák 

  Fikejs 

 
 
 
 
 
 



 
 

Shrnutí: hromadné emaily rozesílané prostřednictvím Výpočetního centra 

zam pgs, stud 

sekretariát rektora – Tichánková, Mgr. Kinzlová sekretariát rektora – Tichánková, Mgr. Kinzlová 

sekretariát kvestora - Kováčová sekretariát kvestora - Kováčová 

vedoucí ekonomic. odb. - Ing. Dobšík vedoucí odd. pro vědu a výzkum - Ing. Pospíšilová 

vedoucí odd. finanč. plánu a rozpočtu - Bc. Dohnal vedoucí CIS - Ing. Dibuszová, Ph.D. 

vedoucí odd. pro vědu a výzkum - Ing. Pospíšilová vedoucí centrální laboratoře - doc. Hrabal 

vedoucí CIS - Ing. Dibuszová, Ph.D. - se souhlasem prorektora  

vedoucí centrální laboratoře - doc. Hrabal  

vedoucí odboru zásobování - Ing. Kneblová 
 

Ing. Petrovská 
 

Bc. Jakovcová - se souhlasem kvestorky  

 
 
 


