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Tato smérnice vymezuje vnitni pravidla pfi sjednavani pracovniho poméru, jeho skon&eni a zménach.

Smérnice nabyva G¢innosti dnem vydani.

VYMEZENIi VNITRNICH PRAVIDEL PRI SJEDNAVANI PRACOVNIHO POMERU, JEHO SKONCENI A POSTUP
PRI ZMENACH PRACOVNIHO POMERU

1. Nastup nového zaméstnance

Nastupy zaméstnancll jsou realizovany vZdy k prvnimu nebo patnactému dni v mésici. Vsechny potfebné dokumenty
(navrh na pfijeti apod.) se zasilaji na Zaméstnanecky odbor UJEP (dale jen ZAMO) nejpozdé&ii 10 pracovnich dni
pfede dnem prijeti pracovnika do pracovniho poméru. Veskeré naleZitosti, kromé& bodu 1 viz nize, souvisejici
s pfijetim pracovnika zajistuje ZAMO.

Nalezitosti potfebné pred nastupem:
1. Soucasti zasilaji na ZAMO:

a. Navrh na pfijeti do pracovniho poméru (viz pfiloha €. 1), Zadost musi byt kompletné vyplnéna.
b.  Navrh na mzdovy vymer (viz ptiloha &. 2), musi byt kompletné vypinény.

c. Strukturovany Zivotopis s Gdaji pracovnika (adresa, telefon, e-mail), pokud neni sou&asti spisu
z vybérového fizeni.

1.1 Nize uvedené body zajist'uje ZAMO ve spolupraci s uchazeéem

2. Vstupni lékarska prohlidka
Pracovnik absolvuje vstupni lékafskou prohlidku pfede dnem acinnosti pracovniho poméru. Pokud neni
zaméstnani Fazeno do rizika', Ize vstupni Iékafskou prohlidku uskuteénit u obvodniho lékafe. Formulat na
vstupni Iékafskou prohlidku je v pFiloze &. 3. V piipadé, ze Je pracovni pozice zafazena do rizika, musi byt
lekafska prohlidka vykonana u smiluvniho partnera UJEP, ktery zajistuje pracovné lékarske sluzby. Viz
smernice kvestora ¢.2/2012 k zaji$téni a provadéni zavodni preventivni péce na UJEP.
Bez platné vstupni Iékafské prohlidky je pracovni pomér neplatny.

3. Uchaze¢ pfedava na ZAMO (predani prazdnych formulatt zajistuje personalni oddéleni):
a. osobni dotaznik (pfiloha &. 4),
b. prohlaeni o bezuhonnosti (ptiloha &. 5),
c. kopii OP,
d. kopii karticky pojitovny,
e. doklady o vzdélani atd.
4. Personalni oddéleni vypracovava pracovni smlouvu a mzdovy vymeér, zasild jej k podpisu na soucasti (pro

projekty ve tfech vyhotovenich, standardné ve dvou vyhotovenich). Podepsané zamestnavatelem, spolu_se
dvéma vytisky pracovni naping, se vraci vsechny vytisky zpét na ZAMO.

5. Pracovnik je povinen dostavit se na ZAMO, nejpozdéji v den nastupu do pracovniho poméru:
a. Podepsat pracovni smlouvu a mzdovy vymér
b. Podepsat pracovni napli
¢. Podepsat prohlageni poplatnika k dani

' Dle sm&rnice BOZP (kategorizace praci)



2. Postup pfi ukonéeni pracovniho poméru zaméstnance

Pracovni pomér je ukon&en:
1. Uplynutim doby ur¢ité
2. Dohodou k danému dni
3. Vypovédi
4. Umrtim

Zameéstnavatel vypofada se zaméstnancem v dostatedném pfedstihu majetkové nalezitosti, tzn. prevezme veskery

majetek, ktery mél zaméstnanec svefeny kuzivani b&hem trvani pracovniho pomeéru. Spolupracuje pfi tom
s ekonomickym odborem.

Zaméstnanec nejméné tyden pred ukon&enim pracovniho poméru (body 1-3) obdrzi od svého vedouciho pracovnika
formulaF vystupniho listu (pfiloha &. 6).
Zaméstnanec je povinen:
a) Informovat vedouciho zaméstnance o stavu pfidélenych pracovnich ukol(l
) Vyhotovit pisemny seznam nedokoncenych pracovnich tkol( a pfipravit pfedani svého pracoviste
c) Vratit veskery majetek zaméstnavatele, ktery mu byl svéfen k uzivani béhem pracovniho poméru
)

Posledni den pracovniho poméru odevzdat pisemné potvrzeni o vyrovnani svych zavazk, tzv. vystupni list,
na ZAMO

Na personainim oddéleni obdrzi:
1. Zapottovy list
2. Dle potfeby Potvrzeni pro Utad prace

3. Postup pfi zménach pracovniho poméru

Zmeény jsou realizovany zpravidla vzdy k prvnimu dni v mesici. Pfi zménach pracovniho poméru (napf. zmény
pracovniho Uvazku, zmény pracovniho zafazeni, zmeny platu apod.) soutasti zasilaji nejméné 10 dni pfede dnem

ucinnosti zmény na ZAMO:
1. Navrh na zménu pracovniho poméru (pfiloha ¢&. 7) - kompletné vyplnény

2. Navrh na zmé&nu mzdového vymeéru (pfiloha &. 2) - kompletné vypinény

Personalni oddéleni zpracovava navrhy a zasila zpét na soucasti k podpisu.

Vedouci pracovnik daného zaméstnance zajistuje, aby veskeré dokumenty byly zaméstnancem podepsany prede
dnem aginnosti zmény.

Vedouci pracovnik zasilad zp&t na ZAMO podepsané dokumenty ob&ma stranami a to tak, aby nejpozdgji v den
ucinnosti zmény byly dokumenty vraceny zpét na ZAMO.

Pokud nebudou podepsané dokumenty vraceny na ZAMO v daném terminu (viz vy8e), nebude zména zavedena do
mzdového programu.

Navrhy doslé na ZAMO po datu G&innosti zmeny budou realizovany az k prvnimu dni nasledujiciho mésice.
4. Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (DPP, DPC) budou na ZAMO odevzdavany nejméng 10 dnil piede

dnem jejich Uginnosti.

Tato smérnice je v souladu se zakonikem prace a je zavazna pro véechny souéasti UJEP.




Priloha ¢. 1 ke Smérnici rektora & 3/2015

NAVRH na pfijeti do pracovniho poméru

Pfijmeni, jméno, tituly: Osobni ¢&islo/¢innost;
(pokud jiZ existuje)

Pracovisté:

Funkce:

Datum nastupu do zaméstnani:

Pracovni pomér na dobu: neurgitou — ur&itou do*:
Zkusebni doba: nebyla sjednana — byla sjednana v délce*:
Pracovni Uvazek: (tj.: hod/tydné)

Schvaluji vy$e uvedeny navrh.

V Usti nad Labem, dne

zameéstnavatel

Doslo na zaméstnanecky odbor, dne:

Odeslo ze zaméstnaneckého odboru, dne:

* nehodici se $krtnéte




Priloha ¢. 2 ke Smérnici rektora &. 3/2015

NAVRH MZDOVEHO VYMERU — ZMENY VE MZDOVEM VYMERU*

Individualni pfislib — limitovany pfislib *

Prijmeni, jméno, tituly: Osobn &islo/¢innost:

Pracovisté: C. nakladového stfediska:
(13ti mistny kod)

Funkce: Uvazek stavajici:
Uvazek novy:

Mzdova tfida (dle Vnitiniho mzdového predpisu; A1-A6 : N1-N12):

Pfi plném Gvazku Dosavadni Navrhované

Mzdovy tarif ke 100% Gvazku

Mzdovy tarif k navrhovanému
uvazku

*Osobni pfiplatek

*Pfiplatek za tituly

*Pfiplatek za vedeni

*Pfiplatek za sménnost

*Vyse pfiplatkd uvadéjte v jejich finalni &astce.
Odlvodnéni:
Uginnost ke dni:

V Usti nad Labem, dne: (spravce rozpo&tu)

Schvaluji vy$e uvedeny navrh na mzdovy vymeér — na zménu mzdového vyméru*

V Usti nad Labem, dne zamestnavatel (pfikazce operace)

Doslo na zaméstnanecky odbor, dne:

Odeslo ze zamé&stnaneckého odboru, dne;



Priloha ¢. 3 ke Smérnici rektora ¢. 3/2015

LEKARSKY POSUDEK O ZDRAVOTNI ZPUSOBILOSTI K PRACI
vydany ve smyslu ustanoveni §42 a § 43 zékona &. 373/2011 Sb

Na zaklad¢ vysledki
l:] Iékarskeho vySeteni dle § 94 zékoniku préce — nodni préce
D lékafského vySetteni mladistvych dle § 247 zakoniku prace

vstupni eriodické mimofadné
p p

10ZNOAI(@) MUDE.....ceiviiieciiteeeeeeeee oo v souladu s platnymi pFedpisy,
2€ POSUZOVANY(A)....veeureeirreerrenreisiieeeeeeeneeeeeeeeesse s se e At DAL ..o,
adresa mista bydliStE/AIVAlEno PODYIU.......ccvcuuumerrieerrrieeee oot eeeeeeeees e eoeeoeeeseeeseeeeeeooeoeoe .
J& PO Pracovni EINNOSH(E)......v.vvevveieeeeiecriiesriineees e e s
v rezimu préce: Djednosménny [:l dvousm&nny D tFisménny D nepretrzity D jiny...............
a) zafazenou/zafazené dle b) zafazenou/zafazené dle
§ 1 odst. | pism. a) vyhl. & 101/1995 Sb.- drazni provoz vyhlasky ¢.79/2013 k zikonu ¢.373/2011 Sb. v pl. zn.
B § 1 odst. 1 pism. b) vyhl. & 101/1995 Sb.- dréZni provoz D prace v orgdnem ochrany vereiného zdravi vyhldgeném riziki

D § 2 pism. a) vyhl. €. 101/1995 Sb.- draZni provoz vysledné kategorie 2RD BD 4D

§ 2 pism. b) bod 1 vyhl. & 101/1995 Sb.- draZni provoz pro Skodlivy faktor..............oooooiii i
§ 2 pism. b) bod 2 vyhl. & 101/1995 Sb.- draZni provoz l:l préce v kategorii 2

§ 87 zakona &.361/2000 Sb. v pl. zn.- Fidi¢ do 7500kg pro Skodlivy faktor...............o.o

§ 87a) zakona &.361/2000 Sb. v pl .zn.- tidié nad 7500kg H préce v kategorii ]

§ 19 zékona &. 258/2000 Sb.-epidemiologické ¢innosti riziko ohroZeni zdravi v kategorii prace 1 a 2-pfiloha &.2. IL

§18 zékona &. 18/1997 odst.1 pism. Jj)-atomovy zakon
vyhl. MD ¢&. 224/1995 Sb.-vedeni a obsluha plavidel

|EEEER NN

TINEE
a) zdravotng zpiisobily(a)* b) zdravotng nezplisobily(4)*
¢) zdravotng zplsobily(d)* s POdMINKOU**: ...........ovuveeeeeeeeeeeeeseeeseeses oo

d) pozbyl(a) dlouhodob& zdravotni zptisobilost

Datum ukongenf platnosti posudku (termin mimotadné PLP *kx)

Pouceni:
Podle ustanoveni § 46 odst. 1 zakona & 373/2011 Sb., ve znéni pozdgjsich predpist, Ize podat navrh na piezkoumanf tohoto posudku, a to do 10
pracovnich dnd ode dne jeho prokazatelného predani.. Navrh se podava pisemn& poskytovateli, ktery posudek vydal Navrh na pfezkoumani

l¢katskeho posudku nema odkladny uginek, je-li podle posudku posuzovana osoba zdravotné nezplisobild, pozbyla dlouhodob¥ zdravotni
zptisobilost nebo je zdravotng zpiisobila s podminkou .

Voo G0

* Nehodici se Skrtne ~ #* Konkretizuji se pozadované podminky, napt. zplisob Upravy pracovni doby, rozvrh smen, omezeni
nékterych tkond a &innosti
*** je-li treba na zakladg zjisténého zdravotniho stavu nebo zdravotni zplsobilosti omezit platnost posudku ( nebo pokud tak stanovi jiny pravni
predpis )

Zaskrtnutim kfizkem oznaCte zafazeni uvadéné pracovni ¢innosti do prisluiné skupiny

6



Priloha ¢&. 4 ke Smérnici rektora & 3/2015

OSOBNIi DOTAZNIK

Pracovisté

Osobni gislo

Pfijmeni, jméno, titul
rodné

Popf. drivejsi

Datum narozeni

Misto

Rodné &.

Trvalé bydlisté

PSC

Kontaktni adresa

telefon PsC

telefon

Cislo ob&anského prikazu

Platnost do:

Statni obéanstvi

Rodinny stav

Cislo cestovniho pasu*
* vyplfuji jen cizinci

Platnost do:

Zdravotni pojistovna

Email:

Cislo bankovniho G&tu:

Jste zapojen/a do 2. pilife diichodového pojisténi?

RODINNI PRiSLUSNiCI

Jméno, pfijmeni (i rodné)

Rodné ¢islo

Adresa

Manzel(ka)

Déti

VZDELANI

DOKONCENE

Nazev $koly Obor

Rok Druh
ukonéeni zkousky

zakladni

stfedni vSeobecné a odborné

vy$$i odborné

vysokoskolské

ostgradualni

védecké




NEDOKONCENE
vCetné soucasného studia

dlouhodobé kurzy, staze
odborna Skoleni apod.

Vyu€en v oboru datum vyuceni Jazykové znalosti stupefi znalosti druh zkousky

PRUBEH PREDCHOZICH ZAMESTNANI

(uvedte vSechna zaméstnani v&etné vojenské sluzby apod.)

zaznamy

zaméstnavatel-sidlo pracovni zafazeni od do zaméstnavatele

Mate jesté jiny pracovni pomér?

zaméstnavatel druh &innosti od uvazek

Mate zménénou pracovni Va$ zdravotni stav
Pobirate dichod? schopnost?

ANO - NE *) ANO - NE®

Druh Od Druh Od

Mate stanovené srazky ze mzdy (napf.vyZivné pljcky nebo jiné
Je proti Vam vedeno soudniftrestni fizeni? ANO - NE*) zavazky)?

ANO - NE¥

Divod &j.

Souhlasim, aby zaméstnavatel zpracovaval mnou poskytovana data obsaZena v osobnim dotazniku pro ucely personalni
¢innosti a pro pInéni ukolu ulozenych zakonem, a to po dobu nezbytné nutnou k zajidténi prav a povinnosti plynoucich z

pracovniho poméru a k jeho navazani. Zavazuji se bez zbyteéného odkladu nahlasit jakoukoli zménu Zpracovavanych
osobnich tdaju.

Dale prohlasuji, ze jsem byl ve smyslu § 11 zakona €.101/2000 Sb. a v souladu s § 30 ZP prace fadné informovan o
zpracovani Gdaju v souvislosti s pracovnim pomérem a o pravech s tim spojenych.

Rovnéz mistopfisezné prohlasuji, ze proti mné neni vedeno Fizeni v ramci konkurzu.

Prohlasuji, ze jsem nic nezamléel a v$echny mnou uvedené udaje jsou pravdiveé.

podpis

*) Nehodici se $krinéte, pfi vice srazkach uvedte druh a vysi srazek na volny list papiru jako pfilohu k osobnimu dotazniku.



Priloha &. 5 ke Smérnici rektora ¢. 3/2015

Cestné prohlaseni o bezihonnosti zaméstnance
Univerzity Jana Evangelisty Purkyné

Ja, niZze podepsany/a,

JMENO0 @ PRJMENT: ..o e e

DatUM NArOZENT: ..o e

prohlasuji
Na svou Cest, Ze jsem nebyl/a pravomocné odsouzen/a pro uamysiny trestny &in, pro nedbalostni

trestni €in majetkové povahy nebo trestny &in souvisejici s vykonem verejné spravy. *)

Jsem si védom/a, ze bezUhonnost je zakonnym predpokladem pro fadny vykon mnou zastavané
funkce na UJEP (viz § 316 odst. 4 ZP a § 5 pism. by zékona €. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole).

V Usti nad Labemdne ...,

*) Za bezhonnost se povaZuje i ten, jehoz odsouzeni bylo zahlazeno nebo na néhoz se podle zvlastniho
pravniho pfedpisu hledi, jakoby nebyl odsouzen.



Priloha ¢. 6 ke Smérnici rektora & 3/2015
VYSTUPNI LIST

Univerzita J. E. Purkyné v Usti n. L., Pasteurova 1, 400 96 Usti nad Labem
Pfijmeni a jméno: Osobni ¢&islo:
Pracoviste: Fakulta:

Datum skonéeni pracovniho pomaru:

Vyrovnani zavazk zaméstnance k UJEP

Utvar Vyrovnano ano/ne Datum a podpis odpovéd. prac.

Pokladna (EO, Ticha)

Sprava majetku (EO,

Ugtarna (EO, Kulhava)

Centrum informatiky - pfistupova prava k
PC, vstupni karta

Védecka knihovna

Prohladuji, Ze jsem nebyl v evidenci
knihoven

Mzdova uctarna — stravenky
(ZAMO)

Vratnice

Pravnik

Vedouci pracovisté

Zaméstnanci bylo pfed&no potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoctovy list)

Dne:

Zameéstnanec; Personalini oddéleni:
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Priloha ¢. 7 ke Smérnici rektora &. 3/2015

NAVRH na zménu pracovniho poméru

PFijmeni, jméno, tituly: Osobni ¢islo/ginnost;
(pokud jiZ existuje)

Pracovisté:

Funkce:

Datum G&innosti zmeény:
Zména doby urgité do*;

Zména pracovniho Gvazku na (uvadéjte procenta)*: (tj. doplrite: hod/tydné)
U této zmény musi byt déle priloZen névrh na zménu mzdového vyméru!

Zména pracovni pozice na*:
Zmeéna mista vykonu prace na*:

Schvaluji vy$e uvedeny navrh*;

Jina zména*:

V Usti nad Labem, dne

zaméstnavatel

Doslo na zaméstnanecky odbor, dne:

Odeslo ze zaméstnaneckého odboru, dne:

* nehodici se gkrtnéte




