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Priruéka pro nové zameéstnance

Informacéni pfirucku pro nové zaméstnance dostava kazdy novy zaméstnanec v den nastupu do
zaméstnani v ramci prvniho dne vstupniho Skoleni.

Nas privodce pro nové zaméstnance Vam preda dulezité informace, pomlze Vam zorientovat se v
novém prostfedi v prvnich dnech Vaseho pusobeni na nasi univerzité.

Pfejeme Vam, aby kazdy Vas den na UJEP byl plny energie a naplnény zajimavou a uspésnou praci.

Osobné navstivte mzdovou uétarnu

Po podpisu pracovni smlouvy, nejpozdéji béhem 1. mésice pracovniho pomeéru se osobné dostavte na
oddéleni prace a mezd (budova Rektoratu, Pasteurova 1) k vyfizeni danovych nalezitosti a zdravotniho
pojisténi. Termin navstévy si domluvte prostfednictvim e-mailu dane@ujep.cz.

Nastavte si uzivatelské ucty a hesla

Zadost o zfizeni emailové schranky a hesla do pogitadovych systémt UJEP poslete Vy nebo vedouci
pracovisté e-mailem na Centrum informatiky.

Uzivatelské jméno do IT systémU je obvykle ve formatu pfijmeni a prvni pismeno ze jména, v§e malymi
pismeny, napf. novakj (Jifi Novak). Spole€¢né s odkazem na vytvofeni hesla je vam pfidélena univerzitni
e-mailova adresa ve tvaru jméno.pfijmeni@ujep.cz. Pro korespondenci pouzivejte vyhradné pfidélenou
univerzitni emailovou adresu. Vase pracovni korespondence, at’ uz papirova, nebo e-mailova, podléha
pravidlilm obsazenym ve Spisovém a skartacnim Fadu.

Heslo, které si nastavite (edulD konto) pak funguje pro vétsinu sluzeb (STAG, IMIS, Novell, GroupWise,
vzdélavaci portal atd.) - pfehled naleznete v tabulce.

Pro bezdratovou sit a proxyserver se pouziva heslo jiné (heslo "eduroam®). Heslo si kazdy uzivatel
muZze nastavit sam v samoobsluze IDM.

Potiebujete ke své praci portal STAG?

Prihlaseni do portalu IS/STAG_je shodné s pfihlasenim do jinych systému (napf. e-mail GroupWise,
IMIS, OBD, HAP atd.). Pozadavek na zfizeni Vaseho pfistupu do STAGU posila vedouci pracovnik na
e-mail spravci IS/ISTAG.

Pozadejte si o prikaz zaméstnance

O prikaz zaméstnance pozadejte osobné v kancelafi KAS nebo elektronicky na Centru informatiky.
Prikaz se vydava bezplatné. Cipova karta je multifunkéni, slouzi jako priikaz &tenare V&decké knihovny
UJEP, pro pfistupy do objektd UJEP (dvefni systémy), pro dotace na stravu v univerzitnim stravovani
(menza, 50bar) nebo pro evidenci odpracované doby.

Seznamte se s hierarchii UJEP

Pro Vasi praci bude mit vyznam vedeni fakulty nebo organiza¢ni jednotky, pod kterou Vase pracovni
pozice nalezi, je vSak dulezité orientovat se také v celkové organizacni struktufe UJEP. P¥i pracovni
komunikaci vzdy dodrzujte hierarchii danou organiza¢nim Ffadem univerzitni soucasti, do niz Vase
pracovisté patfi. S organizac¢ni strukturou univerzity a vedenim univerzity se mizete seznamit na webu
UJEP.

Seznamte se s kolegy a svym pracovistém

PFi své praci budete spolupracovat s fadou zaméstnancl. Domluvte se s Vasim vedoucim, aby Vas on
osobné nebo jim povéfeny kolega pfedstavil vSem, s nimiz budete bezprostfedné spolupracovat.

Pom(ize Vam to ve Vasi praci i vzajemné komunikaci s novymi kolegy. Od nadfizeného pracovnika se
dozvite, jakym zplsobem je zajiStén pfistup na pracovisté, jaké technické prostfedky budete mit
k dispozici a jaké jsou konkrétni podminky BOZP v misté prace. Nebojte se zeptat, zda maji
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zameéstnanci k dispozici spoleéné prostory (napf. zasedaci mistnost, kuchynku, sklad pomuicek pro
vyuku) a jaky je rezim jejich pouzivani.

Absolvujte Skoleni PO a BOZP

Vyzadujte proSkoleni na pracovisti pfed zahajenim prace. Prezentaci ke vstupnimu Skoleni BOZP
naleznete v IMIS (po pfihlaseni do IMIS /Dokumenty). Po jejim nastudovani Vas nadfizeny provede
instruktdZz a ovéfi znalosti testem. Svou praci mizete dobfe vykonavat jen tehdy, vyvarujete-li se
zbyte€nych Urazll ¢i poSkozeni majetku. Dbejte rovnéz pravidel ochrany pfed poZzarem a jeho nasledky.
Pracovni Uraz svuj nebo jiného zaméstnance bezodkladné oznamte svému nadfizenému vedoucimu
zaméstnanci.

Prozkoumejte IMIS - Interni Manazersky Informaéni Systém

Vasi pozornosti by nemély uniknout sekce Nepfitomnosti, Dokumenty, Portal VEMA, Profil
zaméstnance, Pracovni vykazy atd.

Nastudujte predpisy a dokumenty

Pracovni fad - Pfikaz rektora €. 2/2019 (po pfihlaseni do IMIS/Dokumenty) blize rozvadi ustanoveni
zakoniku prace a dalSich pravnich predpist podle zvlastnich podminek Univerzity Jana Evangelisty
Purkyné v Usti nad Labem. Pracovni Fad je zavazny pro v8echny zaméstnance, ktefi jsou k UJEP v
pracovnépravnim vztahu.

Prava a povinnosti zaméstnanct UJEP (akademickych pracovnik(i a neakademickych zaméstnancu)
vychdazeji zejména ze zakoniku prace, ve znéni pozdéjSich predpisu, ze zakona €. 111/1998 Sb., o
vysokych Skolach, ve znéni pozdéjsich predpist, z vnitfnich predpisti UJEP a z kolektivni smlouvy.
Zameéstnanci UJEP cti zasady profesni etiky, jejichz zavazny souhrn reprezentuje Eticky kodex.

Na univerzité pusobi odbory —tj. zakladni organizace Vysokos$kolského odborového svazu (ZOVOS) na
Univerzité Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem.

Prectéte si zakladni informace o ochrané soukromi, resp. zpracovani osobnich Gdajd na nasi univerzité
(tzv. GDPR), zvefejnéné v souladu s ¢l. 12 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze
dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o volném
pohybu téchto Udajd a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich udaja).

Prava a povinnosti zaméstnance

Stanovena tydenni pracovni doba pro vdechny zaméstnance je pétidenni v rozsahu 40 hodin. Pfestavka
na jidlo a oddech je zaméstnancum poskytovana v délce 30 minut (pravidla pro ¢erpani prfestavky na
jidlo a oddech se fidi zakonikem prace).

Kazdou nepfitomnost v préaci je zaméstnanec povinen zaméstnavateli prokazat a je-li mu pfekazka
znama pfedem, pozadat v€as svého nadfizeného o poskytnuti volna prostfednictvim zadanky v internim
systému IMIS. V ostatnich pfipadech je zaméstnanec povinen zaméstnavatele neprodlené uvédomit o
nastalé prekazce v praci.

Zaméstnanci musi nahlasit svému zaméstnavateli kazdou zménu osobnich udaji a evidovat pracovni
dobu, kterou maji rozvrzenou zaméstnavatelem. Na pracovistich je zakdzano koufit.

Kdyz potrebujete dovolenou na zotavenou

Zakladni vyméra dovolené akademickych pracovnik &ini 8 tydn(, tj. 40 dnl. Dovolena neakademickych
zaméstnancu ¢ini 6 tydnd, tedy 30 dnud. O schvaleni Cerpani dovolené pozadejte v IMIS/Nepfitomnosti.

Za odvedenou praci Vam nalezi mzda

Pravidla pro odménovani, tj. zafazovani do mzdovych tfid, pro pfiznani a ureni vySe vSech druhi
pfiplatkll najdete ve Vnitfnim mzdovém piredpisu UJEP. Mzda se vyplaci pfevodem na Vas ucet v
pfedem stanovenych vyplatnich terminech. V pfipadé zmény uétu se obratte na mzdovou uétarnu.
Vyplatni pasky jsou k dispozici pouze v elektronické podobé na Portalu VEMA, heslo k vyplatnim listkim
obdrzite na personalnim oddéleni.
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Jak si objednat obéd?

UJEP umoziiuje svym zaméstnancum zavodni stravovani v menze CPTO v rozsahu jednoho hlavniho
jidla denné. V menze se mohou zaméstnanci stravovat za zvyhodnénou cenu s dotaci, odpracuiji-li
stanovenou pracovni dobu, min. vSak 4 hod./den na pracovisti zaméstnavatele. V opaéném pfipadé si
zameéstnanec hradi plnou cenu jidla. Objednavky obéd Ize realizovat na webovych strankach SKM.

Vyuzivejte zaméstnanecké benefity

VSichni zaméstnanci maji narok na 3 dny indispozi¢niho (zdravotniho) volna za kalendarni rok, moznost
home office (na zakladé smlouvy) a flexibilni Upravu pracovni doby (pro pracovniky, u kterych je to
mozné). Nelze opominout moznost vyuzivat zvyhodnéné sportovist€ na Pedagogické fakulté a
rekreacni zafizeni Bukovina.

Zaméstnanci v pracovnim pomeéru na UJEP, jejichz vySe pracovniho Uvazku &ini a nejméné jeden rok
pfed podanim zadosti Cinila 0,5 (tj. 20 hodin tydné), ktefi maji uzavienou smlouvu o penzijnim
pfipojisténi nebo dopliikovém penzijnim pfipojisténi, mohou pozadat o pfispévek zaméstnavatele na
tuto smlouvu. Zameéstnancim splfiujicim pfedepsané podminky, ktefi doru¢i na zaméstnanecky odbor
UJEP zadost o poskytnuti pfispévku ze socialniho fondu, poskytne UJEP poukazky UNISEK FKSP+.
ve Smérnici rektora ¢. 9/2012 ke zplisobu a podminkam ¢erpani socialniho fondu ve znéni Dodatku &.
2012/09_D1 ze dne 1. 9. 2013 (po pfihlaseni do IMIS/Dokumenty).

Uzite¢né odkazy

UJEP

https://www.ujep.cz/cs/

Kontakty

https://boris.ci.ujep.cz/kontakty

Odkazy na informacni sluzby a systémy UJEP
https://ci.ujep.cz/index.php/Centrum_Informatiky
IMIS

https://imis.ujep.cz/

STAG

http://stag.ujep.cz/index.php/popis-stag

Sprav koleji a menz

https://skm.ujep.cz/
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