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Zpracovalla: Bc. Zdenka Mik5ovsk6



Tato sm6rnice vymezuje vnitini pravidla pii sjedndvdni pracovniho pom6ru, jeho skondenia zm6n6ch.

Sm6rnice nabfv6 0dinnosti dnem vvddnf.

vYMEZENivNlrRNicH PRAVIDEL PRI SJEDNAvATi pRAcovNiHo poMERU, JEHo sKoNeENiA posrup
PRI ZMENACH PRACOVNiHO POMERU

1. N6stup nov6ho zamdstnance

N6stupy zam6stnanc0 jsou realizovdny vZdv k orvnimu nebo patndct6mu dni v mesici
( n6v rhnap i i j e t i apod ' ) sezas i | a j i naZam6s tnan7
piede .dnem piUeti pracovnlka do pracovniho pomEru. Ve5ker6 ndle2itosti, krom6
s piijetim pracovnika zajist'uje ZAMO.

N6leZitosti potiebne pied n6stupem:
1. Soud6sti zasi laj i  na ZAMO:

V5echny potiebne dokumenty
nejpozd6ii  10 pracovnich dni
bodu 1 viz ni2e, souviseiici

a' Ndvrh na pi i jet ido pracovnlho pom6ru (viz pi i loha d. 1), Z6dost musibft kompletn6 vypln6n6.
b. N6vrh na mzdovf vfm6r (viz piiloha d. 2), musi byit kompletnO vypln6n!.
c. Strukturovanli Zivotopis s 0daji pracovnlka (adresa, telefon, e-mail), pokud neni soud6sti

z vlbdrov6ho llzeni.

1.1 Nize uveden6 body zajist'uje zAMo ve spoluprici s uchazedem

2. Vstupni lekaiskd prohlidka

sprsu

Prac,ovnlk absolvuje vstupni,lekaiskou prohlidku piede dnem 0dinnosti pracovniho pom€ru. pokud nenizamdstnSni iazeno do rizika', lze vstupni 16kaiskou prohlidku uskutednit u obvodniho 16kaie. Formuldi navstupni lekaiskou prohlidku je v pilloze e.3. vpilpad6, ze je pracovni pozice zaiazena do rizika, musi bltlekaisk6 prohlidka vykondna u smluvniho partnera UJEp; kierli zajisi'uje pracovn6 tekaiske siu2by. Viz

4 .

sm6rnice kvestora 6,212012 k zaji5t6nia prov6d6niz6vodni preveniivni-peeb n! UJEp.

Uchazed pied6vS na ZAMO (pieddni prdzdn;ich formu16i0 zaji5t'uje persondlniodd6lent):

a.  osobnidotaznik (pi i loha d. 4),

b.  prohlA5eni o bez0honnost i  (pi i loha d. b),

c .  kop i iOP,

d. kopii kartidky pojiit 'ovny,

e. doklady o vzddldni atd.

Person6lni odd6leni vypracovdv6 pracovni smlouvu a mzdovf pmel zasiltt jej k podpisu na souc6sti (proprojekty ve tiech vyhotovenich, standardnd. ve dvou vyhotou"lii l l eooepsane zamestnavatelem, sporu sedv6ma vvtisky oracovni ndpln6, se vracrvsechny vftisky zpet na zAMo.

Pracovnlk je povinen dostavit se na ZAMo, nejpozd6ji v den nastupu do pracovniho pom6ru:
a. Podepsat pracovni smlouvu a mzdovf vyimdr

b. Podepsat pracovni n6pli

c.  Podepsat prohl6seni poplatnika k dani

' Dle smdrniceBOZP (kategorizace praci)



2. Postup pii ukondeni pracovniho pom6ru zamdstnance

Pracovni pom6r je ukonden:

1. Uptynufim doby urdite

2. Dohodou k dan6mu dni

3. Vlpovddi

4. Umrtim

Zam6stnavatel vypoidd6 se zamestnancem v dostatedn6m piedstihu majetkove ndleZitosti, tzn. pievezme veSkerlimajetek, kter! m6l zam6stnanec sv6ienf k uziviinl b6hem trvdni pracovniho pom6ru. Spolupracuje pii toms ekonomicklim odborem.

Zam6stnanec nejm6n6 tliden pied ukondenim pracovniho pom6ru (body 1-3) obdrli od sv6ho vedouciho pracovnikaformuldi vlistupniho listu (piitoha d. 6).

Zam6stnanec je povinen:

a) Informovat vedouciho zamdstnance o stavu piidilenyich pracovnlch rikolfr
b) Vyhotovit pisemnf seznam nedokondenlich pracovnich tikolfl a piipravit piedani sv6ho pracovist6
c) Vr6tit veSkerli majetek zamdstnavatele, kter! mu byl svdien k uZiv6ni b6hem pracovniho pom6ru
d) Poslednl den pracovniho pomdru odevzdat pisemn6 potvrzeni o vyrovnani sv,fch zAvazkg, tzv. vfstupni list,na ZAMO

Na person6lnim oddOleni obdrZi:

1. Zdpodtovf tist

2. Dle potieby Potvrzenl pro Uiad pr6ce

3. Postup pii zmdn6ch pracovniho pom6ru

Zm6ny jsou realizovdny zpravidla v2dv K prvnimu dni v mdsici. Pii zm6ndch pracovniho pom6ru (napr. zmenypracovn [ho0vazku ,zm6nypracovn [hoza r@[od . ) soud6s t i zas i | a j i ne im6n610dn Ip iedednem
fdinnosti zm6ny na ZAMO:

1 N6vrh na zm6nu pracovniho pomdru (piiroha d. 7) - kompretn6 vyprn6nli
2. N6vrh na zm6nu mzdov6ho vlm6ru (piiloha d. 2) - kompretnd vyprn6n!
Person6lnlodd6leni zpracov6va n6vrhy azasilazp6t na soud6sti k podpisu.

Vedoucl pracovnik danOho zam6stnance zaji5t'uje, aby vesker6 dokumenty byly zam6stnancem podepsany piedednem Id innost izm6ny.

Vedoucl pracovnik zasilS zpdt na ZAMo podepsan6 dokumenty ob6ma stranami a to tak, aby nejpozd6ji v den0dinnosti zmdny byly dokumenty vrdceny zp6t na ZAMO.

Pokud nebudou podepsan6 dokumenty vriceny na ZAMo v dan6m terminu (viz v!se), nebude zm6na zavedena domzdov6ho programu.

Navrhy do5l6 na zAMo po datu udinnostizm6ny budou realizov6ny az k prvnimu dni n6stedujiciho m6sice.

4. Dohody o pracich konanfch mimo pracovni pom6r

Dohody o pracich konanfch mimo pracovnlpom6r (DPP, DPe) budou na ZAMo odevzdSv6ny nejmend ,10 dn0 piedednem jej ich 06innosti.

Tato smdrnice je v souladu se z6konikem pr6ce a je zAvazni pro vsechny soudisti UJEp.



Piiloha i. 1 ke Smdrnici rektora i. 3/2015

Pii jmeni, jmeno, t i tuly:

PracoviSt6:

Funkce:

Datum n6stupu do zam6stnAni:

Pracovnl pom6r na dobu: neuriitou - urditou do*:

Zku5ebnidoba: nebyla sjedn6na - byta sjedn6na v d6lce*:

Pracovni0vazek: (t j . :hod/t1idn6)

Schvaluji vyi5e uvedenf niivrh.

V Ust i  nad Labem, dne

NAVRH na piiieti do pracovniho pom6ru

Osobn i dislo/dinnost:

(pokud ji2 existuje)

zam6stnavatel

Do5lo na zam6stnaneckf odbor, dne:

Ode5lo ze zamdstnaneck6ho odboru, dne:

. nehodicl se Skrtn6te



Pilloha i. 2 ke Smdrnici rektora e . 3/2015

Individu6lni pi isl ib - l imitovanli  pi isl ib .

Pi i jmeni, jmeno, t i tuly:

PracoviSt6:

Funkce:

MzdovS t i ida (dle Vnit in iho mzdov6ho piedpisu; 41-A6 ;

Osobnidislo/dinnost:

C. ndkladov6ho stiediska:
( l3t imistnyi  k6d)

Uvazek stAvajici:
Uvazek novyi:

N 1 - N 1 2 ) :

.VfSe piiplatkti uv6d6jte v jejich tinrilni easrce.

Od0vodndni:

Ucinnost  ke dni :

V Usti nad Labem, dne:

Schvaluji vfse uveden! n6vrh

(sprAvce rozpodtu)

na mzdovyi vfmdr - na zm6nu mzdov6ho vfm6ru"

V Ust i  nad Labem, dne

DoSlo na zam6stnaneckyi odbor, dne:

OdeSlo ze zam6stnaneck6ho odboru. dne:

zam6stnavatel (piikazce operace)

Pii plnem 0vazku Dosavadni Navrhovan6

Mzdovf tarif ke 100% rivazku

Mzdovli tarif k navrhovan6mu
fvazku

*Osobni piiplatek

*Piiplatek za tituty

-Pi iplatek za vedeni

.Pi iplatek za sm6nnost



Evideni,nl Ci slo posudku:.

Piiloha i. 3 ke Smdrnici rektora C. 3/2015

Poskytovatel PLS:

LEKA{.SK'f POSUNNK O ZDRAVOTNI ZPTTSOBILOSTI K PRACI
vydany ve smyslu ustanoveni {42 a 0 43 zdkona d. 3731201 I Sb

ZaSkrtnutinr kiiZkem l-il oznactezalazeni uviiddn6 pracovni dinnosti do plfsluSn6 skupinyt l

n $ I odst. I pism. a) vyhl. d. l0l/1995 Sb.- dr6Zni provoz

| | N t odst. I pism. b) vyhl. d. 101/1995 Sb.- drdZni provoz

Tl S t pism. a) vyhl. d. lllllggsSb.- draZni provoz

|  |  S 2 p ism. b)  bod I  vyhl .  e .  t0 l /1995 Sb.-  dr62ni  provoz

F S, pism. b) bod 2 vyhl. d. t0lit995 Sb.- dr6Zni provoz

l-l S tt zikona(.36112000 Sb. v pl. zn.- iidid do 7500kg

fi S AZul zikona(.36U2000 Sb. v pl .zn.- iidid nad 7500kg
l l

| | S lS zhkona(.25812000 Sb.-epidemiotogick6 dinnosti

LJ SIS z6kona d. l8lt997 odst.t pism. j)-atomovy z6kon

| | vyhl. MD e.224/lgg5 Sb.-vedeni a obsluha plavidel

a)

c)

d)

Pouieni:
Podleustanoveni$ 46odst '  lz i tkonaL3T3l20l lsb.,vezndnipozddjsichpiedpisri ,  lzepodatndvrhnapiezkoumii,nitohotoposudku,atodol0pracovnich dnt ode dne -jeho prokazatelndho pied6ni.. Ndvrh se pooaua pir..ne'poskytovateti, ktenj posudek vydal Nrivrh na piezkoumiinil6kaiskdho posudku nemd odkladqi.ridinek, je-li podle posudku posuzovane osoba zdravotne nezpfrsobild, pozbyla dlouhodobd zdravotnizpfrsobilost neboje zdravotnd zptsobil6 s podminkou

Na zdkladd qisledkri

LJ tehfsteno vy5etfeni dle g 94 z6koniku pr6ce - nodni pr6ce

l_J ldkaiskdho vy5etieni mladistvych dle g 247 zdkoniku priice

l-l vstupni I Reriodickd mimoiiidnd

rozhodl(a) MUDr........... .....v souladu s platnlimi piedpisy,
Ze posuzovany('t)............. .dat. nar
adresa mista bydli5t6/trvaldho pobytu.
je pro pracovni dinnost(i).

v reZimu priice: l jednosmdnnj
a) zaiazenouEaiazene dle

[_ldvousmdnny Itiismdnnf InepretrZity [jinv...
b) zai azenou/ zai azend dl e

vyhl65ky L7912013 k ziikonu {3731201 I Sb. r,nl. zn.

visledndkategorie 2R! 31 4f
pro Skodlivf faktor

l-l 
pr6ce v kategorii 2

TI
t t . . .

zdravotnd zprisobilli(6) * b) zdravotnd nezpfi sobilli(6)*

zdravotnd zprisobilj(6)* s podminkou* * :

pozbyl(a) dlouhodobd zdravotni zprjsobilost

Daturn ukondeni platnosti posudku (termfn nrinroiadnd plp *4(*)

Razitko a podpis ldkaie, razitko poskytovatele pLS:... ... ... ... ... ...
Posuzovanii osoba se seznhmila s posudkem a poudenim a ldkafskj,posudek prokazatelnd pfevzala.

Podpis posuzovand osoby:. . . .

* Nehodicf se Skrtne ** Konkretizuii se poZadovane podminky, napi. zpirsob ipravy pracovni doby, rozvrh smEn, omezenf
ndkterlch [rkonir a dinnosti+*t.ie-li treba na zaklade zii3tdn6ho zdravotnilro stavu nebo zclravotni zpirsobilosti omezit platnost posudku ( nebo pokud tak stanovijin! prdvnipiedpis )

pro Skodl ivy faktor . . . . . . . . . . .

prAce v kategorii I

riziko ohroZeni zdravi v katesorii pr6ce I a 2-piiloha d.2. II.

6



Piiloha 6. 4 ke Smdrnici rektora A. 3/2015

osoBrrri oorAzNiK
Osobni cis lo

rbu telefon PSe telefon
is lo  obdansk6ho or&kazu

- vyplriuji jen cizinci

Platnost  do:

e islo bankovniho r,r6tu:

Jste zapojen/a do 2. pil i ie d0chodoveho pojist6ni?

RODtNNI pnislusrvlcl

Jmeno,  p i i imeni  ( i  rodn6

vzoElArrri

stiedni vSeobecne a odborn6



NEDOKONCENE
vcetnd soudasneho studia

druh zkouSky

p RU BE H p ne oc n ozict zAM Esrr,rA r.r i
(uvedte vSechna zam6stn6ni vdetnd vojensk6 sluZby apod.)

M6te jeSt6 jinf pracovni pom6r?

Pobirdte dtjchod?
M6te zmdndnou pracovnl
schopnost?

V65 zdravotnI stav

Je proti V5m vedeno i/trestni iizeni? ANO - NE
M6te stanoven6 sr5Zky ze mzdy lnapf.vyZivnepficfy neoo 1-ine

souhlasim, aby zam6stnavatel zpracov6val mnou poskytovand data obsaien6 v osobnim dotazniku pro rldely persondlni6innosti a pro pln6ni rikolri uloienfch zdkonem, a to po dobu nezbytnd nutnou k zajist6ni priv a povinnosti plynoucich zpracovniho pomdru a k jeho navazani' zavazuii se bez zbytecn6ho bdkladu nahlisi i jakoukoli zm6nu zpracov6vanichosobnich udaji.

D S l e p r o h l a s u j i , z e j s e m b y l v e s m y s l u $ 1 1 z d k o n a 6 . 1 0 1 / 2 0 0 0 s b . a v s o u l a d u s g 3 0 Z p p r 6 c e i 6 d n 6 i n f o r m o v i n o
zpracovini idaj0 v souvislosti s pracovnim pom6rem a o privech s tim spojenfJh.

Rovne2 mistopiisein6 prohlaSuji, ie proti mn6 neni vedeno iizeni v r6mci konkuzu.

Prohlasuji, ie jsem nic nezamlcel a vSechny mnou uveden6 0daje jsou pravdiv6.

.) Nehodici se Skrtnete, Of



Piiloha C. 5 ke Smdrnici rektora A. 3/2015

Cestn6 prohlS5eni o bezuhonnosti zamdstnance
Univerzity Jana Evangelisty Purkyn6

JA, ni2e podepsanf/6,

Jm6no a Pi i jmeni :

Datum narozeni:

Trval6 bydli5t6:

na UJEP zamdstn5n la jako:

prohla5uj i

Na sv9_u cest, Ze jsem nebyl/a pravomocnd odsouzenla pro 0myslnf trestnf din, pro nedbalostni
trestnI din majetkov6 povahy nebo trestnf cin souvisejici s vykonem veiejne iprdvy'. ")

Jsem si vddom/a, ie,bez0honnost je zdkonnfm piedpokladem pro iddnf vlikon mnou zastdvan6
funkce na UJEP (viz $ 316 odst.  4 ZP a $ 5 pism. by zakona 6, .32Ol2OOt Sb.,  o f inandni  kontrole).

V Ust i  nad Labem dne

podpis

*)Zabezlhonnost se povaZuje i ten, jehoz odsouzenI bylo zahlazeno nebo na n6ho2 se podle zvl6stnihoprdvniho piedpisu hledf, jakoby nebyl odsouzen.



Univerzita J. E. Purkyn6 v Usti

Pi i jmeni  a  jm6no:

PracoviSt6:

Datum skondeni pracovniho pomdru:

Piiloha C. 6 ke Smdrnici rektora 6. 3/2015

vVsruprrri r_lsr

f , .L . ,  Pasteurova1,400 96 Ust i  nad Labem

O s o b n i d l s l o :

Fakulta:

Pokladna (EO, Tich6)

Spriva majetku (EO,

Udtarna (EO, Kulhav6)

Centrum informatiky - pi istupov6 pr6va k
PC, vstuoni  kar ta

V6decki knihovna

ProhlaSuj i ,  2e jsem nebyl v evidenci
kn ihoven

Mzdov6 ri6t6rna - stravenkv
(zAMO)

Vedouci pracovi5t6

vazki

Zam6stnanci byro pieddno potvrzenI o zam6stn 6ni (tzv. zapodtov! r ist)

Dne:

Zam6stnanec: PersonSlni  odd6leni:

1 0



Piiloha C. 7 ke Sm1rnici rektora e . 3/2015

Pii jmeni, jmeno, t i tuly:

PracoviSt6:

Funkce:

Datum 0dinnostizm6ny:

Zmdna doby urdit€ do":

Osobni dislo/dinnost:

(pokud ji2 existuje)

Zmdna pracovnlho t;.qz!<.t1na (uvdddjte procenta)*: (t1. doptfite: hod/t1idn6)u t6to zmdny musf b'!t ddte pritozen navrh na zm6nu mzdov6ho v!,m|ru! 
'

Zm€na pracovni pozice na*:

Zm€na mista vfkonu prAce na*:

Schvaluji v5i5e uvedenli ndvrh*:

Jin5 zm6na*:

V Ust i  nad Labem, dne

zam6stnavatel

Do5lo na zam6stnaneckf odbor, dne:

OdeSlo ze zam6stnaneck6ho odboru. dne:

* nehodlci se Skrtndte


