VYSOKA SKOLA B
CHEMICKO-TECHNOLOGICKA
V PRAZE

Prirucka pro zamestnance




> Q0bsah <

UVOD....uioeeerereereeeetessrereeeesseessessessessesssenses 3
ZAKLADNI INFORMACE O VSCHT PRAHA........ 3
VNItINT PrEdPISY ., 3
Zakladni dokumenty ..o 3
EHICKY KOAEX oo, 3
VEDENTSKOLY oo 4
VEDENT FAKULTY oo 4
AKADEMICKY SENAT ..o
AKADEMICKY SENAT FAKULTY

ORGANIZACNI STRUKTURA ...
DEJVICKY KAMPUS A DALSI PRACOVISTE ............ 5

NABOR NOVYCH PRACOVNIKU
AVYBEROVA RIZENI ....covvvererreenreennrennenennenes 6

UZAVRENi PRACOVNI SMLOUVY

SVSCHT PRAHA ......ocoveeerrereereeeenenseeseennenns
PERSONALNI ODBOR

NASTUP DO ZAMESTNANT ..., 6
Karta zamestNanCe ... 7
Pristup do pocitaCove Sité ..o, 7
Ochrana osobnich Udajl ..o, 7
PRVNI DEN NA PRACOVISTI ..c.vevrverreverrrereennen 8

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP).... 8

INFORMACE PRO ZAMESTNANCE ....cccevuvverenn. 8
Pracovni doba

OdMENMOVANT et
Personalniinformacni systém okbase.................. 8

ZMENY V PRUBEHU PRACOVNIHO
POMERU....couveenreeenrrenneerenreesnrecsresssessssneens 9

Zmeny 0sobnich Udajli ..., 9
Odchod na md/rd a nasledny navrat do prace... 9

UKONCENI PRACOVNIHO POMERU.............. 10
VYBER ZAMESTNANECKYCH VYHOD ............ 10
Pruzna pracovni doba ..o 10
DOVOLENG ..o 10
Prispévek na stravovani........ccccoceeeveeeeeeeceenne. 10
Prispevek na penzijni pfipojiStént.......ccccvveeunn. 10
Prace 2 domova ... 11
ParKOVANT ..o 11
Skolict a rekreacni zafizen woo...ovvevceveeeceeeeecreeen. 11

Détsky koutek Zkumavka
Motivaéni program CSOB

MUltiSPOrt Karta ..o

Software pro zameéstnance........c.cooeeveeeererinnnn. 11
Ordinace praktického [ékafe........ccooocvviviierine. 11
Psychologicka poradna ..., 11
Dalsi zaméstnanecké vyhody.........cccovvvvviernnan. 11

CHEMICKO-TECHNOLOGICKA

6 vYsokA SKoLa
V PRAZE

VZDELAVANI ..ccvouevineirietricteeeneeesneenenene 12
PRACOVNE LEKARSKE SLUZBY .......ccceevvenee. 12
UZITECNE INFORMACE ....ooeuveveereerveeennnenne 13
DUSeVNT VIaSTNICEVI oo 13
Granty @ Projekty v, 13
INTrANET .. 13
KNTNOVNA oo 13
Logo a graficky manual.......ccccooericinicrin. 13
ManaZzersky informacni systém (mis) .......ccc... 13
MOBIS .o s 13
Odborova organizace .........ccoeeveveiscneinereineenn. 14
Parkovani a vjezd do arealu budov...........c.......... 14
Podatelna. ..o 14
POKIZANA ..t
Pracovni cesty...........

Propagacni predméty

SIOVNTK o 15
SErAVOVANT e

Telefonni seznam

Verejné zakazky.. .o
VydavatelStvi ...
Vypocetni Centrum ..o 15
Z3850DOVANT @ PIEPIava. ..o, 16
ZAVET oottt 16

PRIRUCKA PRO ZAMESTNANCE



> Uvod <

Prirucka pro zaméstnance obsahuje struény pfehled zakladnich informaci
0 VSCHT Praha a slouzi budoucim a novym zaméstnanctim k lepsi orientaci
pred vznikem pracovniho poméru a v pribéhu prvnich dniv zaméstnani.

Obsah je uréen vsem zaméstnancim, tj. jak akademickym a vyzkumnym
pracovnikim, tak i technickohospodafskym a délnickym pozicim na vSech
fakultach a dalsich soucastech VSCHT Praha. Neobsahuje viak relevantni
informace pro zaméstnance, ktefi vykonavaji prace na zékladé dohod kona-
nych mimo pracovni pomeér, tj. maji sjednanu Dohodu o provedeni prace nebo
Dohodu o pracovni ¢innosti.

V ramci tohoto dokumentu nejsou dale zohlednény postupy a informace
pfi pfijimani a zaméstnavani zahranicnich pracovniku. S ohledem na odlisnos-
ti a specifika vychazejici zejména z platné legislativy (napf. Sirsi rozsah potfeb-
nych informaci pro zaméstnance), je anglicka verze Prirucky pro zaméstnance
doplnéna arozsifena v pfislusnych castech o relevantniinformace pro zameést-
nance ze zahranici.
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> Zakladni informace o VSCHT Praha <

Vysoka $kola chemicko-technologicka v Praze je vefejnou vysokou skolou, je
vzdélavaci a vyzkumnou instituci zaméfenou na technickou chemii, chemic-
ke a biochemickeé technologie, chemické a materialové inZenyrstvi, bioinZe-
nyrstvi, chemii potravin, potravinarskou technologii a technologii ochrany
Zivotniho prostfedi. VSCHT Praha byla zaloZena v roce 1952. Poslani, zamérenti
a ¢innosti VSCHT Praha jsou uréeny zakonem o vysokych $kolach a upfesnény
vnitinim predpisem Statut VSCHT Praha.

Zakladni informace, vnitfni predpisy, zakladni dokumenty a verejné pfi-
stupnéinformacejsou zvefejnény na Ufedni desce, kterd je umisténa na webo-
vych strankach https://www.vscht.cz/ v zalozce Skola.

V lednu 2023 VSCHT Praha ziskala ocenéni HR Excellence in Research
Award (HR Award). Ocenéni je udélovano Evropskou komisi institucim za exce-
lenciv péci o lidské zdroje ve védeckém prostredi.

Vnitfni predpisy
Vnitini predpisy VSCHT Praha jsou vydavany podle zakona ¢. 111/1998, vyso-
koskolsky zakon, po registraci na Ministerstvu Skolstvi, mladeZe a télovychovy.
Vnitini predpisy schvaluje Akademicky senat VSCHT Praha. Vnitfni pfedpisy
v aktualnim znéni jsou pfistupné na Ufedni desce.

Zakladni dokumenty

Cile a vize univerzity jsou zakotveny v pétiletém Strategickém zaméru, ktery je
realizovan prostfednictvim ro¢nich pland a jejich vazby na dalsi vnitini doku-
menty. Zhodnoceni plnéni jednotlivych cilt Strategického zaméru je obsahem
Wrocni zpravy o cinnosti a hospodareni a Zpravy o vnitinim hodnoceni kvality.
VSechny zminéné dokumenty jsou umistény na Ufedni desce.

Eticky kodex

Zakladni pravidla Zadouciho chovani a jednani clent akademické obce
a zameéstnancl upravuje vnitini norma Eticky kodex Vysoké skoly chemicko-
-technologické v Praze. Podnéty k pfezkoumani mozného neetického jedna-
ni resi sedmiclenna eticka komise. Rozsah plsobnosti etické komise, vcetné
postupu pfi podani podnétu k ovéreni neetického jednani, upravuje vnitfni
norma Jednacirdd etické komise Vysoké skoly chemicko-technologické v Praze.
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https://www.vscht.cz/uredni-deska/system-zajistovani-a-vnitrniho-hodnoceni-kvality/statut-2021
https://www.vscht.cz/uredni-deska/predpisy-a-dokumenty/vnitrni-predpisy
https://www.vscht.cz/uredni-deska
https://www.vscht.cz/uredni-deska
https://www.vscht.cz/uredni-deska/zakladni-dokumenty/dlouhodoby-zamer
https://www.vscht.cz/uredni-deska/zakladni-dokumenty/eticky-kodex/44339
https://www.vscht.cz/uredni-deska/zakladni-dokumenty/eticky-kodex/53162?cookie[only_desktop]=1
https://www.vscht.cz/

VEDENI SKOLY

V ¢ele VSCHT Praha stoji rektor, statutarni zastupce, ktery je voleny akademic-
kym senatem a jmenovany prezidentem CR na ¢tyfleté funkéni obdobi. V urce-
ném rozsahu rektora zastupuji prorektofi a kvestor, tj. prorektor pro pedago-
giku, prorektor pro védu a vyzkum, prorektor pro vnéjsi vztahy a komunikaci
a prorektor pro strategie a rozvoj. Kvestor fidi hospodareni a vnitini spravu

VSCHT Praha v rozsahu stanoveném rektorem.

VEDENI FAKULTY

Hlavni ¢innosti fakulty je vysokoskolské vzdélavani a tvlrci cinnost. Vjejim cele
stoji dékan. Dékana jmenuje a odvolava na zakladé navrhu akademického
senatu dané fakulty rektor, a to na ctyrleté funkéni obdobi. V uréeném rozsahu
dékana zastupuji prodékani a tajemnik fakulty, tj. prodékan pro pedagogic-
kou cinnost, prodékan pro védu a vyzkum a prodékan pro styk s pramyslem
a zahrani¢nimi styky, pfip. prodékan pro vnéjsi vztahy a rozvoj. Tajemnik fidi
hospodarent a vnitini spravu fakulty v rozsahu stanoveném dékanem. Statuty
jednotlivych fakult jsou uvefejnény vzdy na webovych strankach dané fakulty,
zpravidla na Uredni desce.

AKADEMICKY SENAT

Akademicky senat VSCHT Praha (tzv. velky senat) je samospravnym zastupi-
telskym akademickym orgédnem. Je jednokomorovy a jeho ¢lenové jsou z fad
akademické obce VSCHT Praha. Akademicky senat ma 27 ¢lent. Kazda fakulta
je zastoupena ¢tyfmi akademickymi pracovniky a dvéma studenty, Ustavy rek-
toratu a dalsi celoskolska pracovisté jsou zastoupena dvéma akademickymi
pracovniky a jednim studentem. Funkéni obdobi senator( je u akademickych
tu jsou k dispozici na webovych strankach. Jednani Akademického senatu
jsou verejné pristupna.

AKADEMICKY SENAT FAKULTY

V ramci kazdé fakulty plsobi Akademicky senat fakulty (tzv. maly senat), aka-
demicky senat je samospravnym zastupitelskym akademickym organem fakul-
ty. Akademické senaty fakult jsou jednokomorové a skladaji se vzdy ze ¢lend
akademické obce prislusné fakulty, tj. z akademickych pracovnikl fakulty
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definovanych Statutem fakulty a ze studentl fakulty. Volebni a jednaci rad
prislusnych Akademickych senatd fakult véetné seznamu jeho clenli najdete
na webovych strankach jednotlivych fakult, zpravidla na Gredni desce.

ORGANIZACNI STRUKTURA

— Fakulta chemické technologie (FCHT) https://fcht.vscht.cz/

— Fakulta technologie ochrany prostfedi (FTOP) https://ftop.vscht.cz/

— Fakulta potravinarské a biochemické technologie (FPBT)
https://fpbt.vscht.cz/

— Fakulta chemicko-inzenyrska (FCHI) https://fchi.vscht.cz/

— Ucelova celoskolska vyzkumna a vzdélavaci pracovisté

— Sprava (celovych zafizeni (SUZ) https://www.vscht-suz.cz/

— Celo$kolské ustavy https://www.vscht.cz/skola/struktura

— Rektoratni pracovisté https://www.vscht.cz/skola/struktura

Organizacni strukturu, zasady organizace a fizeni blize specifikuje a upravuje
vnitini norma Organizacni fdd Vysoké skoly chemicko-technologické v Praze.

Informace k jednotlivym pracovistim, personalnimu obsazeni a kontakty
na zaméstnance jsou k dispozici na webovych strankach v zélozce Telefonni
seznam.

{ VSCHT Praha }

[ I I 1
Fakulta potravinarské Fakulta

a biochemicke chemicko-inzenyrska
technologie

Fakulta technologie
ochrany prostredi

Fakulta chemické
technologie

Ucelova celoskolska
vyzkumna a vzdélavaci
pracovisté

Celogkolské Ustavy

Sprava
Ucelovych zafizeni

Rektoratni pracovisté
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https://www.vscht.cz/fakulty
https://www.vscht.cz/skola/vedeni-skoly/akademicky-senat
https://www.vscht.cz/skola/vedeni-skoly/akademicky-senat/clenove
https://fcht.vscht.cz/
https://ftop.vscht.cz/
https://fpbt.vscht.cz/
https://fchi.vscht.cz/
https://www.vscht-suz.cz/
https://www.vscht.cz/skola/struktura
https://www.vscht.cz/skola/struktura
https://www.vscht.cz/nau/dokumenty-nove/71681
https://www.vscht.cz/skola/struktura
https://telefony.vscht.cz/cs

DEJVICKY KAMPUS A DALSI PRACOVISTE

Budovy VSCHT Praha se nachazi v dejvickém kampusu, severozapadnim smé-
rem od stanice metra A Dejvicka, u Vitézného namésti v Praze 6.

@ Budova A - Technicka 5

Technickd 1905/5, 160 00 Praha 6 - Dejvice; 50°6'12.111"N, 14°23'23.578"E
@ Budova B - Technicka 3

Technicka 1903/3, 160 00 Praha 6 - Dejvice; 50°6'8.525"N, 14°23'29.404"E

© BudovaB - Zikova 4
Zikova 1903/4, 160 00 Praha 6 - Dejvice; 50°6'6.474"N, 14°23'26.529"E

@ Budova C - Studentska 6
Zikova 2031/4, 160 00 Praha 6 - Dejvice; 50°6'3.476"N, 14°23'21.304"E
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Pomocnikem pro orientaci v budovach VSCHT Praha a pfi vyhledavani

konkrétnich mistnosti je aplikace EMIL.

Mimo dejvicky kampus jsou dalsi pracovisté VSCHT Praha na adrese:
Ustav ekonomiky a managementu a Ustav udrZitelnosti a produktové
ekologie, Jankovcova 23, Praha 7-HoleSovice;

Reditelstvi Spravy Ucelovych zafizeni, K Verneraku 950, Praha 4-Kunra-
tice;

Technopark Kralupy, Namésti G. Karse 7/2, Kralupy nad Vltavou;
Detasované pracovisté Technoparku Kralupy, aredl spolecnosti Lafarge
Cement a.s., Cizkovice;

Univerzitni centrum VSCHT Praha - Unipetrol, ZaluZi 1, Litvinov 1.

PRIRUCKA PRO ZAMESTNANCE


https://www.technopark-kralupy.cz/domu
https://kem.vscht.cz/
https://www.vscht-suz.cz/
https://studuj-v-litvinove.vscht.cz/
https://mapy.cz/zakladni?q=v%C5%A1cht%20Praha&source=firm&id=362957&ds=2&x=14.3900865&y=50.1029788&z=17
https://emil.vscht.cz/login
https://www.technopark-kralupy.cz/domu
https://studuj-v-litvinove.vscht.cz/
https://www.vscht-suz.cz/
https://kem.vscht.cz/
https://kem.vscht.cz/

> Nabor novych pracovnik( a vybérova fizeni <

Vybérovartizeni (dale jen VR) na VSCHT Praha upravujivnitini predpis Rad vybé-
rového fizeni pro obsazovdni mist akademickych pracovniki a dveé vnitini
normy, tj. Rdd vybérového fizeni pro obsazovdni mist vedoucich pracovist
a Rad vybérového fizeni pro jmenovani vedoucich dstavi a kateder na VSCHT
Praha.

Nabor novych zamestnancli na védecko-vyzkumne a THP pozice probi-
ha ve shodé s postupy, které jsou uvedeny v fadech vybérovych fizenf, ackoliv
neni formalizovan internim dokumentem. VR se uskute¢nuji formou pohovoru
(v z&vislosti na obsazované pozici se jedna bud o individualni pohovor, nebo
pohovor s vybérovou komisi). Volné pracovni pozice se zverejriuji na Ufedni
desce, na intranetu a nasténkach skoly. Pozadavky na pracovni pozice a pod-
minky pro pfihlaseni jsou definovany v jednotlivych pracovnich nabidkach,
kde je take uveden kontakt na odpovédného zaméstnance, ktery uchazectiim
poskytne dalsiinformace.

Véechna VR jsou maximéalné transparentni a je dbano na rovné nedis-
kriminacni zachazeni s ohledem na narodnost, etnicky plvod, vék, pohlavi,
naboZenske vyznani, politicke presvedcent, jazyk, sexualni orientaci, zdravotni
omezent, socialni nebo ekonomicky plvod, ¢ijiné rozdily.

\rﬂnldimu
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> Uzavfeni pracovni smlouvy s VSCHT Praha <

PERSONALNIi ODBOR

Personalni odbor (dale jen PO) pfedstavuje podplrné a servisni pracovis-
té s celoskolskou plsobnosti. Jeho soucasti je mzdova Gctarna, oddéleni
lidskych zdrojl, oddéleni podpory projektl a samostatné pracovisté Détska
skupina DK Zkumavka. Pracovisté PO se nachazi ve druhém patfe budovy B,
na adrese Zikova 4, 166 28 Praha 6 - Dejvice, v kancelafich ¢. 3408-3414.

Do predmétu zde vykonévanych c¢innosti patfi mimo jiné: zajistovani
veskerych ¢innosti vztahujicich se k rozpoctovani, zpracovani, vyplaté, eviden-
ci a vykazovani osobnich nakladd zaméstnanct VSCHT Praha, administrace
zameéstnaneckych benefitl, veskeré ¢innosti v pracovnépravni oblasti, organi-
zace vybérovych fizeni ¢i metodicka, kontrolnfa poradenska ¢innost.

Kontakty na jednotlivé pracovniky Personalniho odboru jsou dostupné

na webovych strankach.

NASTUP DO ZAMESTNANI

Pred podpisem pracovni smlouvy (plati i pro dohody konané mimo pracovni
pomeér, tj. DPC a DPP, pokud je ¢innost vykonavana v riziku) je tfeba absolvo-
vat vstupni |ékarskou prohlidku v ordinaci praktického lékafe VSCHT Praha
(budova C). Termin si budouci zaméstnanec dohodne sam v dostatecném
predstihu na tel.: 220444 433 nebo 220443 217, a do sjednaného terminu zajis-
tivypis ze zdravotni dokumentace od svého praktického |ékare, pfipadné dalsi
dokumenty dle pokyn( ordinace pfi sjednavani terminu na lékafskou prohlid-
ku. Provozni doba ordinace a dalsi informace jsou k dispozici na webovych
strankach.

Na Personalni odbor se zaméstnanec dostavi nejpozdéji v den nastupu
do zaméstnani pred zapocetim vykonu prace k podpisu pracovni smlouvy,
mzdového vyméru a dalsich dokumentd, vztahujicich se k zameéstnani. Zaro-
veri nejpozdéji v tento den dokladé pfislusné dokumenty (viz. nize), které jsou
nutné pro zalozeni osobniho spisu, pro evidenci v personalnim informacnim
systému a internich systémech VSCHT Praha. Podminky pfijeti do pracovniho
pomeéru se ridi vnitini normou Pracovni rad Vysoké skoly chemicko-technolo-
gické v Praze.
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https://www.vscht.cz/files/uzel/40922/0001~~Ozoj7OiM-LLUlPzS5MNrFQqKEpPzy_IOr03OBAA.pdf?redirected
https://telefony.vscht.cz/cs/Department/78
https://www.vscht.cz/fakulty/lekar
https://www.vscht.cz/fakulty/lekar
https://www.vscht.cz/files/uzel/45447/0001~~c4z3i7c0M4w3jTcyMLSIDyhKTM4vyzu8VuHozMMLUxTCji5w9ghRAApnJMaXFQEA.pdf
https://www.vscht.cz/files/uzel/45447/0001~~c4z3i7c0M4w3jTcyMLSIDyhKTM4vyzu8VuHozMMLUxTCji5w9ghRAApnJMaXFQEA.pdf
https://www.vscht.cz/uredni-deska/predpisy-a-dokumenty/vnitrni-predpisy/40847
https://www.vscht.cz/uredni-deska/predpisy-a-dokumenty/vnitrni-predpisy/40847

Standardnimi dokumenty dokladanymi zaméstnancem v souvislosti
s nastupem do zaméstnani jsou: vyplnény osobni dotaznik; doklad o nejvys-
sim dosazeném vzdélani; ¢islo bankovniho Uctu, na ktery bude zaméstnanci
zasilana vyplata mzdy; potvrzeni o zaméstnani od predchoziho zaméstnavate-
le, pfip. potvrzeni o evidenci na Uradu prace nebo potvrzeni z PSSZ' 0 OSVC?
obcansky prlikaz; v pfipadé cizincl jiny doklad totoznosti a pfipadné dalsi
dokumenty, které mohou mit vliv na dalsi podminky pracovniho poméru
u zameéstnavatele (napf. zakonné odvody).

Po prijeti do pracovniho poméru je zaméstnanec seznamen s pravy
a povinnostmi vyplyvajicimi z uzavieného smluvniho vztahu. Jedna se zejmé-
na o informace tykajici se odménovani, pracovni dobé, naroku na dovolenou,
poskytovanych benefitech, o plisobeni odborové organizace apod.

Zaroven je upozornén na povinnost neprodlené hlasit veskeré zmény
osobnich Udaju (napf. zména adresy, zdravotni pojistovny, narozeni ditéte,
zména bankovniho spojent, ziskani titulu atd.).

Zmény lze hlasit osobné dolozenim na Personalnim odboru nebo pomo-
ci zménového formulare ve webovém klientovi personalniho informacniho
systému OKBase, tj. Formuldar zmén osobnich udaji.

Veskeré aktualni informace o zaméstnanci, které jsou evidovany v perso-
nalnim informacnim systému, je mozné si zkontrolovat ve webovém klientovi
OKBase v zalozce Osobni tdaje.

Karta zaméstnance

Zaméstnancim je v souvislosti s uzavienim pracovnépravniho vztahu (plati
i pro DPC a DPP) vydana na kartovém centru ¢ipova identifikaéni karta (dale
jen ID karta). Zaméstnanci, ktefi nastupuji prvni den kalendarniho mésice, si
mohou ID kartu vyzvednout predem, a to ve [hdté maximalné sedm kalendar-
nich dni pred zacatkem pracovniho poméru/uzaviené dohody. Zaméstnan-
ctm, ktefi nastupuji do zaméstnaniv pribéhu kalendarniho mésice, je ID karta
vystavena v den nastupu do zameéstnani. ID karta slouzi jako prikaz zamést-
nance a dale pro vstup do budov VSCHT Praha a pocitacovych uceben.
Akademicti pracovnici si dale mohou na Kartovém centru zazadat
o vydani ITIC karty. Podminky pro vydani karty a prehled vyhod, které karta

1 Prazska sprava socialniho zabezpeceni
2 Osobasamostatné vydélecné ¢inna
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pfinasi, jsou uvedeny na webovych strankach Vypocetniho centra.

Kartové centrum se nachazi v mistnosti S06 (v suterénu budovy B vedle
Carbonu). Doplnujici informace a oteviraci dobu Kartového centra naleznete
na webovych strankach Vypocetniho centra.

Pristup do pocitacové sité

Pristup do pocitacové sité ziskava zaméstnanec uzavienim pracovnépravniho
vztahu (plati i pro DPC a DPP). V Kartovém centru nejpozdéji v den nastupu
obdrzi uZivatelské jméno a heslo do pocitacové sité, které si nasledné po prv-
nim pfihlaseni zméni. Pristup mimo doménovou sit je mozny pouze prostred-
nictvim VPN. S uZivatelskym jménem a heslem zaméstnanec ziskava pfistup
k elektronické posté, informacim a dokumentdm na intranetu, ke sdilenym
diskim nebo nékterym cloudovym sluzbam a k aplikaci personéalniho infor-
macniho systému OKbase. Pfi pouzivani sité je nutné dodrzovat k tomu urcena
pravidla.

Ochrana osobnich udaji

Osobni daje na VSCHT Praha jsou chranény v maximalni mozné mife a v sou-
ladu s platnymi pravnimi pfedpisy. Zasady a pravidla pfi zpracovani osobnich
Udaju jsou upraveny vnitfni normou Ochrana a zpracovdni osobnich ddajii
na VSCHT Praha. Prehled zasad a Gceld, pro které jsou osobni (idaje zpracova-
vany véetné dalsich informaci a kontaktu na povérence pro ochranu osobnich
udajli na VSCHT Praha jsou uvedeny na webovych strankach.
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> Prvni den na pracovisti <

Zaméstnanci, ktefi si vyse uvedené stihli vyridit pred nastupem do zaméstnani,
tj. maji podepsanou pracovni smlouvu a dalsi naleZitosti na Personalnim
odboru a vyzvedli si zaméstnaneckou kartu, se dostavi v den nastupu do pra-
covniho poméru na pracovisté, na které byli pfijati.

Pokud si zaméstnanec nestihl podepsat svou pracovni smlouvu prede
dnem nastupu do zaméstnani, dostavi se v den nastupu do pracovniho pomé-
ru nejdrive na pracovisté Personalniho odboru, a to v pfedem dohodnutém
Case. Zde si podepise pracovni smlouvu, a ostatni predepsané nalezitosti
(mzdovy vymér, GDPR, oznameni o bankovnim spojeni atd.), a doloZi doku-
menty, které budou soucastijeho osobniho spisu, tj. doklad o nejvyssim dosa-
smlouvy si v Kartovém centru vyzvedne zaméstnaneckou ID kartu, a poté se
dostavi na pracovisté, kde bude nejprve proskolen vedoucim pracoviste nebo
jim povéfenym zastupcem v oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci
a pozarni ochrany a rizicich, se kterymi se pfi praci miize zameéstnanec setkat
anasledné zacne vykonavat svoji ¢innost jiz podle pokynt vedouciho pracovi-
sté v souladu s pracovni smlouvou a naplni prace.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfri praci (BOZP)
Prvni den na pracovisti jsou zaméstnanci proskoleni vedoucim zaméstnan-

cem, pfip. jim zvolenym zastupcem, o pravidlech bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci a pozarni ochrané a rizicich, se kterymi se pfi své praci mohou setkat.
Potvrzeni o proskoleni uc¢ini zaméstnanec podpisem na formulari Vstupni sko-
leni, ktery nasledné preda na Personalni odbor k zalozeni do osobniho spisu.

V pfipadé Urazu na pracovisti je zaméstnanec povinen neprodlené kon-
taktovat vedouciho pracovisté, nebo jim ureného zastupce, ktery dale zajisti
fadnou evidenci pracovniho Urazu v knize Uraz{ a vySetfi priciny a okolnosti
jeho vzniku, a to v souladu se smérnici BOZP ¢. 1/2014.

Ve véech budovéach, vnitinich a vnéjsich prostorach VSCHT Praha plati
zakaz koureni.

Dalsiinformace a pfedpisy k BOZP jsou k dispozici na intranetu.
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> Informace pro zaméstnance <

Pracovni doba

Stanovena tydenni pracovni doba na VSCHT Praha ¢ini 40 hodin tydné. Zaca-
tek pracovni doby je stanoven na 7:30 hod., konec pracovni doby je stanoven
na 16:00 hod., v¢etné prestavky na jidlo. Uplatiuje se pruzné rozvrzeni pracov-
ni doby, pokud tomu nebrani provozni podminky nebo dalsi specifika pracovi-
sté, a to vzdy po predchozi dohodé mezi zaméstnancem a vedoucim pracovi-
sté. Zakladni pracovni doba, kdy je zaméstnanec povinen byt na pracovisti, je
urcena od 9:30 do 14:00 hod. Zbyvajici pracovni dobu si lze zvolit v ¢ase od 6:00
do 9:30 hod., pripadné v ¢ase od 14:00 do 19:00 hod.

Odménovani

Odménovani zaméstnancl na VSCHT Praha probihéd v souladu s Vnitfnim
mzdovym predpisem Vysoké Skoly chemicko-technologické v Praze a platnou
Kolektivni smlouvou. Mzda je zpravidla stanovena Mzdovym vymérem, ktery
zaméstnanec obdrzi pfi nastupu do zaméstnani spolecné s pracovni smlouvou
a naplni prace. Zakladni slozku mzdy zaméstnance tvofi mzdovy tarif, ktery
vychazi z tarifni tfidy podle pracovniho zafazeni zaméstnance. Dale mize byt
zameéstnanci pfiznan rizikovy pfiplatek, osobnf ohodnoceni, pfiplatek za praci
na projektu, pfip. dalsi pfiplatky ve vazbé na pracovni pozici a pracovni naplh.
Vyplatni termin mzdy je kazdého devatého dne nasledujiciho kalendarniho
mésice, za ktery se mzda vyplaci. Pfipadne-li termin na sobotu, nedéli ¢i statni
svatek, je dnem vyplatniho terminu nejblizsi nasledujici pracovni den.

PERSONALNI INFORMACNI SYSTEM OKBASE

Prostrednictvim aplikace webového klienta OKbase ma zaméstnanec pfistup
k moduldm:
— Prehledy - kontakty na zameéstnance, sestavy k tisku, tkoly;
— Dochdazka - evidence pfitomnosti, planovani nepfitomnosti, a prehled
pritomnych osob v budovéach;
— Dovolena - informace o zlistatku dovolené a jejim cerpani;
— Personalni data - vyplatni listek, osobni Udaje, napln prace, poZzadavky
(napf. vzdélavani, tj. platnost periodickych skoleni; lékarské prohlidky
apod.), informaci o evidovanych znalostech;
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— Mzdové dokumenty - danove dokumenty (Prohl&seni poplatnika dané > Zmény Vv prﬁbéhu pracovniho poméru <
a Zadost o ro¢ni zic¢tovani dani) a Evidencni list dichodového pojisténi
(ELDP); - bnich adai
—  Vzdélavani - prehled o absolvovanych vzdélavacich akcich, jejich pla- meny osobnich udaju 4
nech a aktualnich kurzech a seminafich, na které se lze piihlasit; Zaméstnanci jsou povinni neprodlené nahlasit zmény, které mohou mit vliv
— Ostatni nastroje - uzivatelské formulafe, prostfednictvim kterych je na vyklon prace (nap{F, Zmé“? zdravc/)tm'”z,pf]sobilosti k vykonavané praci)
mozné napf. provadét zmény v evidovanych udajich. ana nafoky% p/racovmhp pormeru VyplyYaJ'(f'- o o
Navody pro praci s webovym klientem OKbase jsou k dispozici pfimo 5 Pr.| Zmena/cvh, ktgre mal vliv na VYDOC?F mzdy, dané z pfjmd ze zav[slg
v aplikaci v pravém hornim rohu pod ikonou ’ nebo na intranetu Perso- ¢innosti nebo vysi povinnych odvodu na socialni a zdravotni pojistént, kterymi
nalniho odboru. jsou napf. narozeni ditéte, zahajeni/ukonceni studia zaméstnance nebo ditéte,

na které je/neni uplatiovana sleva na dani, zmény zdravotni zpusobilosti, exe-
kucni/insolvencni fizeni, zahajeni/ukonceni soubéhu zaméstnani v CR a zahra-
ni¢i, apod. je nutné kontaktovat pfislusného pracovnika Personalniho odboru.

Zmeény v osobnich Udajich, které jsou evidovany v personalnim infor-
macnim systému, tj. zmény osobnich prikazd, trvalé ¢i kontaktni adresy, ban-
kovniho spojeni pro odesilani mzdy, zmény zdravotni pojistovny, je nezbytné
nahlasit nejpozdéji do péti pracovnich dni. Pro jejich ozndmeni je mozné pou-
Zit uzivatelsky formular webového klienta OKbase - Formuldr zmén osobnich
udaju, nebo pouzitim formulafe Zmény osobnich udajl, ktery je dostupny
ke staZeni na intranetu Personalniho odboru.

Evidované osobnf Udaje je mozné zkontrolovat ve webovém klientovi
OKbase v zélo7ce - Personalni data - Osobni tdaje.

Odchod na MD/RD a nasledny navrat do prace

Odchod na materskou/otcovskou dovolenou hlasi zaméstnanec vedoucimu
Ustavu/pracovisté. Zadost o davku penézité pomoci v matefstvi zaméstnanec
preda na Personalni odbor pfislusné mzdové Gcetni k zapracovani do systému.
Navrat zpét do zaméstnani (navrat do evidencniho stavu) zaméstnanec pro-
jedna s ¢asovym predstihem s vedoucim Ustavu/pracoviste, ktery informuje
Personalni odbor (Navrh na zménu - navrat z MD/RD). Na zakladé dorucenych
podkladl personalista pripravi zadanku na mimoradnou pracovnélékarskou
prohlidku, kterou je tfeba absolvovat jesté pfed nastupem zpét na pracovisté.
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> Ukonceni pracovniho poméru <

Pracovni pomér muze byt ukoncen v souladu s ustanovenim zakona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znénf pozdéjsich predpisl, nékolika zplso-
by, tj. dohodou, vypovédi, okamzZitym zrusenim, zrusenim ve zkusebni dobé.
V pfipadé pracovniho poméru uzavieného na dobu urcitou kon¢i tento uply-
nutim sjednané doby.

Pri skonceni pracovniho poméru je zaméstnanec povinen odevzdat
na Personalnim odboru Vystupni list s potvrzenim pfislusnych osob.

Pracovnik personéalniho odboru zameéstnanci preda v den vystupu Potvr-
zeni o zaméstnani, Potvrzeni pro posouzeni naroku na podporu v nezameéstna-
nosti v pfipadé, Ze je zaméstnancem poZadovano.

Dalsi dokumenty, tj. Evidencni list diGchodového pojisténi (ELDP)
a Potvrzenio zdanitelnych pfijmech za pfislusny kalendarnirok, jsou zamést-
nanci zaslany postou (Ize si vyzvednou i osobné, pfipadné je lze predat jinym
predem dohodnutym zplsobem), a to nasledné po uzavieni mezd kalendarni-
ho mésice, v ném? je zaméstnanci vylctovana posledni vyplata mzdy.

V pfipadé skoncenf pracovniho poméru béhem zkusebni doby dorudi
vedouci Ustavu/pracovisté nebo zameéstnanec obratem na Personéalni odbor
vyplnény a za obé strany podepsany formular Zruseni PP ve zkuSebni dobé,
v pfipadé skonceni pracovniho pomeéru dohodou pak formulaf Rozvazani pra-
covniho poméru dohodou.
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>Vybér zameéstnaneckych vyhod <

Pruzna pracovni doba

Pokud tomu nebrani provozni podminky nebo dalsi specifika pracoviste, lze
po dohodé s prislusnym vedoucim pracovisté vyuzivat pruznou pracovni dobu.
Zakladni pracovni doba, kdy je zaméstnanec povinen byt na pracovisti, je urce-
na od 9:30 do 14:00 hod. Zbyvajici pracovni dobu si lze zvolit v ¢ase od 6:00
do 9:30 hod., pfipadné v ¢ase od 14:00 do 19:00 hod. VSCHT Praha timto bene-
fitem napliuje zasadu sladéni osobniho a rodinného Zivota zameéstnance
s pracovnim vytizenim.

Dovolena

Rocni narok na dovolenou pfi stanovené tydenni pracovni dobé zaméstnan-
ce (tj. 40 hodin tydné) pro akademické pracovniky ¢ini 320 hodin, pro ostatni
pracovniky dle platné Kolektivni smlouvy ¢ini rocni narok na dovolenou 240
hodin. Pozadavky na cerpani dovolené zadava zaméstnanec prostrednictvim
personalniho Informacniho systému OKbase. Tento systém nasledné gene-
ruje emailovou notifikaci, kterou zasila tém zaméstnanctim, kterych se tato
informace tyka, ke schvaleni. Zadost je nasledné schvalena nebo zamitnuta.

Prispévek na stravovani
VSCHT Praha prispiva zaméstnanciim na stravovani formou tzv. stravenko-

vého pausalu. Narok na prispévek maji zaméstnanci s minimalnim Gvazkem
ve vysi 50% ze stanovené tydenni pracovni doby, a to ve vysi 60K¢ za kaz-
dou odpracovanou sménu, ktera trvala minimalné 3 hodiny. U zaméstnancl
s nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobou ¢ini prispévek 90K¢ v pripadé,
7e sména prfesahne 11 hodin. Pfispévek je vyplacen ve mzdé zpétné, tzn.
po uzavieni daného kalendarniho mésice. Pravidla pro pfiznani prispévku
na stravovani a vyjimky z vyse uvedeného jsou upraveny vynosem Poskytovdni
prispévku na stravovani zaméstnanci VSCHT Praha.

Prispévek na penzijni pripojisténi
VSCHT Praha pfispiva zaméstnancim na penzijni pfipojisténi nebo na dopln-
kové penzijni sporeni. Wyse prispévku cini mésicné 3% vymeérovaciho zakla-

du zaméstnance pro pojistné na socialni zabezpeceni a pfispévek na statni
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politiku zaméstnanosti, maximalné vsak 600 K¢. Narok na pfiznani prispévku
maji zaméstnanci v pracovnim pomeéru s minimalnim pracovnim Uvazkem
ve vysi 50% ze stanovené tydenni pracovni doby, jejichZ pracovni pomér trva
minimalné jeden rok a v daném meésici maji vymeérovaci zaklad, ze kterého je
mozné prispévek vypocitat. Podminky a nalezitosti pro pfiznani pfispévku jsou
dostupné na intranetu.

Prace zdomova

Dalsim z benefitd, ktery VSCHT Praha poskytuje svym zaméstnancim, je moz-
nost vykonavat pracovni ¢innost z domova. Pro cerpani tohoto benefitu je
nutné mit uzavienou Dohodu o vykonu prace zdomova. Pozadavky na praci
z domova vklada zameéstnanec do personalniho informacniho systému OKba-
se, a podléhaji schvaleni vedoucim pracovisté obdobné, jako je tomu u dovo-
lené. Podminky a postupy pro ¢erpani tohoto benefitu upravuje vnitini smér-
nice Vykon prdce zdomova.

Parkovani

Kromé placeného parkovisté pred budovami VSCHT Praha mohou zaméstnan-
civyuzit parkovisté na Vitéznem namesti, pristupné z ulic Jugoslavskych party-
zanu a Solinova. Parkovani je zdarma. Zaméstnancim Technoparku Kralupy
je umoznéno parkovat pfimo pfed budovou na Nam. G. Karse. Shodné plati, ze
vjezd na parkovisté je umoznén pouze po prokazani se platnou zaméstnanec-
kou kartou a do naplnéni kapacity parkovacich mist.

Skolici a rekrea¢ni zafizeni

K rekreaci mohou zaméstnanci vyuzit zvyhodnéné ceny pobytl v rekreacnich
zafizenich VSCHT Praha, a to v Peci pod Snézkou, Jachymové a Taborové
zédkladné Béstvina. Informace o objektech, podminkach rezervace a cenach
jsou uvedeny na webovych strankach Spravy U¢éelovych zafizeni.

Détsky koutek Zkumavka
Détsky koutek Zkumavka zajistuje zajemctim z fad zaméstnanct celodenni

nosti DK Zkumavka lze ziskat na webovych strankach http://dk.vscht.cz/.
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Motivaéni program CSOB

Motivaéni program CSOB mohou vyuzit zaméstnanci, kterym je mzda zasilana
na ucet vedeny u CSOB nebo u Postovni spofitelny. Pfihlasovaci udaje k aktu-
alnimu prehledu vyhod jsou uvedeny na strankach Personalniho odboru.

MultiSport karta

VSCHT Praha podporuje volnocasové aktivity zaméstnancd prostfednictvim
virtualni karty MultiSport. ZaZadat si o ni mize kazdy zaméstnanec, ktery ma
na VSCHT Praha platny pracovni pomér. Postup pro ziskani virtualni MultiS-
port karty a dalsi informace jsou na intranetu Personalniho odboru v zaloZce
Benefity a péce o zaméstnance.

Software pro zaméstnance
Zaméstnanci mohou vyuZit nékteré z pocitacovych aplikaci zakoupenych

na VSCHT Praha i pro své soukromé Ucely. Seznam aplikaci a podminky jejich
instalace na soukromém pocitaci zaméstnance jsou uvedeny na strankach

Vypocetniho centra. Pro rychly pfistup je mozné vyuZit tento odkaz.

Ordinace praktického lékare

Ordinace praktického lékare zajiStuje kromé pracovnélékarskych sluzeb pro
zaméstnance VSCHT Praha také v plné mite sluzby praktického [ékafe pro regis-
trované pacienty. V pfipadé akutniho onemocnéni mohou vyuzit sluzeb ordina-
ce, po predchozi telefonické dohodeé, i neregistrovani zaméstnanci. Ordinacni
doba, kontakty a dalsi informace jsou dostupné na webovych strankach.

Psychologicka poradna
Zaméstnanci mohou vyuzivat bezplatnou odbornou pomoc a podporu
v oblasti psychologického poradenstvi a terapie. Sluzby psychologické porad-
ny je mozné vyuZivat osobné, on-line nebo anonymné. Dopliujici informace
jsou k dispozici na intranetu Personalniho odboru v zéloZce Benefity a péce
0 zaméstnance.

Dalsi zaméstnanecké vyhody

Nabidka jazykovych kurzl pro zaméstnance, cviceni pro zaméstnance, moz-
nost dalSiho vzdélavani viz. nasledujici bod.
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https://intranet.vscht.cz/personalistika/benefity/psychologicka-poradna
https://intranet.vscht.cz/personalistika/benefity/psychologicka-poradna
https://motivacniprogram.csob.cz/
https://intranet.vscht.cz/personalistika/benefity
https://vc.vscht.cz/software/zamestnanci
https://www.vscht.cz/fakulty/lekar

>Vzdélavani <
VSCHT Praha podporuje vzdélavani zaméstnanc(, a to v oblasti povinného
vzdélavani zahrnujiciho periodicka Skolenf a kurzy, a vzdélavani profesniho
a osobniho rozvoje, které dale dopliuji kurzy a skoleni poradané konkrétnimi
pracovisti v oblastech jejich ¢innosti.
Aktualni nabidky kurzd jsou zvefejiovany v novinkach na intranetu,
a na webech prislusnych pracovist, tj.:

— Personalni odbor (https://intranet.vscht.cz/personalistika/vzdelavani
a dale v elektronickém informacnim systému OKbase) zajistuje inzerci
a evidenci zakonnych periodickych skoleni, napf. v oblasti BOZP a PO,
a dale kurzy pro zaméstnance zajisténé externi vzdélavaci agenturou
Seduo.

— Projektové centrum (https://researchapp.vscht.cz/seminars) zajistuje
kurzy a seminéafe k aktualnim grantovym vyzvam, a ¢innostem souviseji-
cim s podavanim projektovych 7zadosti a jejich realizaci.

— 0Oddéleni celozivotniho vzdélavani (https://cv.vscht.cz/kurzy-pro-za-
mestnance-vscht) zajiStuje odborné kurzy, seminare a skolenf oriento-
vané na vykon odbornych chemickych a pedagogickych povolani pro
Sirokou vefejnost, nabidka sluZeb centra je rozsifena o kurzy vhodné
i pro zamestnance.

— Ustav utitelstvi a humanitnich véd (https://kuhv.vscht.cz/cinnosti/
rozvoj-pedagogickych-dovednosti) zajistuje kurzy pro rozvoj pedago-
gickych dovednosti.

— Ustav jazykd (https://kj.vscht.cz) pfipravuje kazdoroc¢né kurzy, které
jsou zaméreny na zvyseni jazykové vybavenosti zaméstnanct, pofadany
jsou v pravidelné v nékolika terminech.

— VSCHT Praha je ¢lenem Asociace pracovnik( univerzit (APUA), kterd je
vedoucim subjektem odborného vzdélavani pracovnikd vysokych skol
a podporuje spolupraci, vyménu zkusenosti a rozvoj profesnich skupin
pracovnikd vysokych skol. Zaméstnanci se mohou Ucastnit rozvojovych
programu pofadanych asociaci APUA za zvyhodnéné ceny.
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> Pracovneélékarské sluzby <

Pracovnélékarské sluzby (dale jen PLS) upravuje smérnice Pracovnélékarské
prohlidky na VSCHT Praha. PLS obecné zahrnuiji tfi ¢asti:
— Pracovné |ékarské prohlidky zaméstnanct
— Poradenstvi
— Kontrola pracovist.
VSechny tyto ¢innosti jsou zajistovany Ordinaci praktického |ékare
VSCHT Praha.
Zadanky na pracovnélékarské prohlidky vystavuje zaméstnancdim Per-
sonalni odbor na zakladé podkladl zaslanych z pracovisté zaméstnance (spe-
cifikace rizikové kategorie a rizikovych faktor(, pracovni napln).
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https://intranet.vscht.cz/files/uzel/64733/0001~~C849MrsoLzM5VUFXwefwyuzEozOLsw-vVCgoys_IObw2JbtSIS9RIezoAmePEIWAosSMRAUNAwMjTQA.pdf?redirected
https://intranet.vscht.cz/files/uzel/64733/0001~~C849MrsoLzM5VUFXwefwyuzEozOLsw-vVCgoys_IObw2JbtSIS9RIezoAmePEIWAosSMRAUNAwMjTQA.pdf?redirected
https://apua.cz/
https://www.vscht.cz/fakulty/lekar
https://www.vscht.cz/fakulty/lekar

> Uzitecné informace <

DUSEVNI VLASTNICTVi

Smérnice Ochrana a uplatriovéni prév dusevniho vlastnictvi na VSCHT Praha
vymezuje pojmy, stanovuje prava a povinnosti, upravuje a sjednocuje postupy
v oblasti vzniku, ochrany, uplatiovani a vyuZivani prav dusevniho vlastnictvi
a autorskych prav na VSCHT Praha. Zakladni desatero k ochrané a uplatiovani
prav dusevniho vlastnictvi je dale uvedeno na intranetu Oddéleni pro
vyzkum a transfer technologii.

GRANTY A PROJEKTY
Projektové centrum zajistuje podporu budoucim a stévajicim resitelim
vzdélavacich a védecko-vyzkumnych projektd. Souhrnné informace
o aktuélnich vyzvach, duleZitych terminech a seminéfich vcetné kontaktd
a odkazli na souvisejici dokumenty a pravidla, jsou uvedeny na webovych
strankach Projektového centra (dale jen PC).

Evidence podavanych a pfijatych/nepfijatych projektl je fesena pro-
stfednictvim Manazerského informaéniho systému (MIS), a to modulem
Granty a projekty (dale jen GaP). Postup pro vloZeni nového projektu do GaPu
je popsan na webovych strankach PC.

INTRANET

Véechny dulezité informace jsou dostupné na intranetu VSCHT Praha.
Na Gvodni strance jsou kromeé novinek rozcestniky k dalsim informacim podle
jednotlivych oblasti, a kalendaf nadchazejicich udalosti.

— Dale hlavni stranka intranetu nabizi prostfednictvim pfislusnych ikon

moznost rychlého prfistupu k dalsim internim aplikacim, jako jsou:

— Personalni informacni systém OKBase

— Manazersky informacni systém (MIS)

— Osobni bibliograficka databaze (OBD)

— Vyzvy a seminare (urcené pro fesitele grantovych projektt)

— Posta

— Telefonni seznam

— Mobis

— Jidelnicky (vybranych stravovacich zafizeni)

| 13 |
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KNIHOVNA

ChemTK je nazev integrované knihovny VSCHT Praha, UOCHB AV CR a Narodni
technicke knihovny (déle jen NTK). Nachazi se v prostorach NTK naproti hlav-
nimu vchodu do budovy A (Technicka 6, 160 80, Praha 6-Dejvice). Cilem part-
nerstvi vsech tff spolupracujicich instituci je poskytnout studentdm, akade-
mickym a védeckym pracovnikiim a také Siroké vefejnosti komplexni nabidku
sluzeb v oblasti chemie a prirodnich ved.

LOGO A GRAFICKY MANUAL

V piipadé komunikace mimo VSCHT Praha, pfi korespondenci a vytvareni
dokumentd je tfeba postupovat podle pravidel jednotného vizualni stylu Cor-
porate Identity Design (CID). Postup, pravidla, navody, loga ke staZeni a dalsi
nezbytné informace, véetné kontaktd na zaméstnance, ktefi na vyzadani zho-
tovi vizitky nebo hlavickové papiry, se nachazi pfimo na Gvodni strance intra-
netu - spodni panel nesouci nazev Grafické Sablony.

Jednotny styl pisemné komunikace upravuje vynos UZivani grafického
manudalu Vysoké skoly chemicko-technologické v Praze.

MANAZERSKY INFORMACNI SYSTEM (MIS)

V rdmci Manazerského informacniho systému (dale jen MIS) je zaméstnan-
cim podle nastaveni pfistupovych opravnéni zobrazovan obsah pfislusnych
zalozek, napft.: Osobni bibliograficka databaze (OBD), tj. centralni systém pro
do interniho objednavkového systému (viz. nize Zasobovani a preprava); sluz-
by fesiteldm (pfehled cerpani projektl véetné vyuctovanych dokladd); mana-
Zerské reporty (prehledoveé tabulky cerpani osobnich nakladd v projektech);
personalistika (seznamy zaméstnanct a zdroju financovani); atd.

Spréavu MISu zajistuje pracovisté Vypocetniho centra.

MOBIS

Mobis je interni informacni systém VSCHT Praha, ve kterém jsou registrova-
ni pfijizdéjici zahrani¢ni zaméstnanci a hosté. Systém je pfistupny z adresy
https://verso3.vscht.cz/, a zaméstnanec provadéjici registraci se do néj hlasi
svym pfistupovym jménem a heslem, které je shodné s pfihlasovacimi Gdaji

do vnitfni pocitacove sité. V ivodu registrujici zaméstnanec voli z nabidky ucel
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https://intranet.vscht.cz/vav/patenty-a-transfer-technologii/45009
https://wsso.vscht.cz/idp/profile/SAML2/Redirect/SSO?execution=e1s1
https://intranet.vscht.cz/vav/riv
https://intranet.vscht.cz/grafika
https://vc.vscht.cz/
https://www.vscht.cz/uredni-deska/predpisy-a-dokumenty/vynosy/20299
https://www.vscht.cz/uredni-deska/predpisy-a-dokumenty/vynosy/20299
https://intranet.vscht.cz/vav/patenty-a-transfer-technologii/desatero
https://www.vscht.cz/veda-a-vyzkum/projektove-centrum
https://wsso.vscht.cz/idp/profile/SAML2/Redirect/SSO?execution=e4s1
https://www.vscht.cz/veda-a-vyzkum/projektove-centrum
https://www.chemtk.cz/cs/

a délku pobytu pfijizdéjiciho zahrani¢niho hosta/zaméstnance. Divody pfi-
jezdu a délka pobytu maji vliv na rozsah pozadovanych informaci o zahranic-
nim hostu/pracovnikovi a jeho hostitelskému pracovisti. Dopliujici informace
a uzivatelsky manual jsou uvedeny na intranetu Personéalniho odboru.
Spravu interniho informacniho systému Mobis zajistuje pracovisté Zahranicni
oddéle-ni, resp. Welcome Office.

ODBOROVA ORGANIZACE

Na VSCHT Praha pusobi Zakladni organizace Vysokoskolského odborové-
ho svazu 2200, se kterou ma VSCHT Praha, jakozto zaméstnavatel, uzavienu
Kolektivni smlouvu. Platné znéni Kolektivni smlouvy je zvefejnéno na Uredni
desce a déle na intranetu Personalniho odboru v sekci Kolektivni smlouvy,
kde jsou kromé platného znéni ulozena i vsechna predchozi znéni Kolektivni
smlouvy, véetné vsech dodatkl. Dalsi informace o ¢innosti Odborové orga-
nizace jsou zaméstnancim dostupné na webovych strankach https://sovos.
vscht.cz/.

PARKOVANI A VJEZD DO AREALU BUDOV

Kromé placeného parkovisté pred budovamiVSCHT Praha mohou zaméstnan-
ci vyuZzit parkovisté na Vitézném nameésti, pfistupne z ulic Jugoslavskych par-
tyzanh a Solinova. Parkovani je zdarma. Zaméstnanctim Technoparku Kralupy
je umoznéno parkovat pfimo pred budovou na nam. G. Karse. Shodné plati, ze
vjezd na parkovisté je umoZnén pouze po prokazani se platnou zaméstnanec-
kou kartou a do naplnéni kapacity parkovacich mist.

Parkovani uvniti budov je zakazano, povolen mlze byt vjezd po nezbyt-
né nutnou dobu pro vyloZeni nebo nalozeni nakladu. Podminky vjezdu do are-
alu budov a pokyny k parkovani jsou upraveny vynosem Vjezd a parkovdni
na vnitrnich prostranstvi budov A, Ba C.

PODATELNA
Podatelna VSCHT Praha zajistuje piijem a odesilani listovnich zasilek a balikd.
Dale obstarava prijem a distribuci interni posty pro véechna pracovisté. Ured-
ni hodiny a doplniujici informace jsou dostupné na hlavni strance intranetu.
Podatelna se nachazi v pfizemi budovy A, dvere ¢. 83.
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POKLADNA

Pokladna slouZi k proplacenf tzv. drobného vydani, nebo k vyplaceni zalohy
na schvalenou pracovni cestu pfipadné jejimu vyuctovani. V pokladné jsou
déle vyplaceny dobirky mzdy v hotovosti zaméstnancdm, u kterych nelze
mzdu vyplatit bezhotovostné. Uredni hodiny pokladny jsou dostupné na int-
ranetu v sekci Ekonomika. Pokladna je umisténa v budove B, vstup ze Zikovy
ulice, ve 2. patfe, dvefe ¢. ZB-3316. Pfistup je mozny pouze s platnou zamést-
naneckou kartou.

Zameéstnanec v pfipadé hotovostniho vydaje (napf. poplatek za vypis ze
zdravotni dokumentace, drobny nakup, apod.) kontaktuje hospodare svého
pracoviste, ktery zpravidla zajisti Uhradu/proplaceni predloZenych dokladd
v pokladné hromadné, a nasledné vyplati zaméstnanci opravnény vydaj.

PRACOVNI CESTY

Zaméstnanci, pokud to vyZaduje jejich pracovni zafazeni, se Ucastni pracov-
nich cest (napf. konference, seminéare, setkani s dodavateli, odbérateli pfi
plnénf zakazek, vyménné pobyty, projektové schlizky, apod.). Pracovni cesty
Ekonomického odboru na nésledujicim odkazu Pracovni cesty. K zahrani¢nim
pracovnim cestam lze vyuzit dopliujicich informaci, které jsou uvedeny na int-
ranetu Zahrani¢niho oddéleni.

V pfipadé pracovnich cest do zahrani¢ni delSich neZ sedm kalendarnich
dni musi byt zaméstnanci vystaven Prazskou spravou socialniho zabezpeceni
(dale jen PSSZ) tzv. formuldr Al, tj. potvrzeni o pfislusnosti k pravnim predpi-
stim socialniho zabezpeceni. Formular Al je vydan PSSZ na zakladé spolec-
né zadosti zameéstnance a zaméstnavatele. Lhlta pro vydani formulare PSSZ
¢ini 30 dnif. Zadost na PSSZ vystavuje a odesila Personalni odbor, kterému
zameéstnanec poskytne nezbytné informace k pracovni cesté. Doplaujici
informace jsou dostupné na intranetu.

PROPAGACNI PREDMETY
Propagacni pfedméty si zaméstnanci mohou zakoupit v Respiriu budovy B
v Technické ulici. Vybirat mohou z pfedmétd, které maji jedinec¢ny design
a z nichz nékteré jsou vyrobené pouze pro zaméstnance VSCHT Praha. Kom-
pletni sortiment a cenik je dostupny na intranetu.

PRIRUCKA PRO ZAMESTNANCE


https://www.vscht.cz/files/uzel/60487/0002~~887PSc0uySzLO7xWoTg3J7-0LFFBVyEptUqh4OjMw2tz8jMA.pdf?redirected
https://www.vscht.cz/uredni-deska/predpisy-a-dokumenty/vynosy/28438
https://www.vscht.cz/uredni-deska/predpisy-a-dokumenty/vynosy/28438
https://intranet.vscht.cz/search?detail=podatelna
https://intranet.vscht.cz/ekonomika
https://intranet.vscht.cz/sluzebni-cesty/zahranicni-cesta-zamestnanec
https://intranet.vscht.cz/sluzebni-cesty
https://intranet.vscht.cz/sluzebni-cesty/formulare/4827
https://intranet.vscht.cz/propagacni-predmety
https://international.vscht.cz/zahranicni-vyzkumnici
https://intranet.vscht.cz/personalistika/cizi-statni-prislusnik

Ustavy a pracovisté VSCHT Praha si mohou propagacni predméty vyzved-
nout na pracovisti Oddéleni komunikace po predchozi telefonické domluvé.

SLOVNIK

Pomoci terminologického slovniku (Cesko-anglicky), ktery je k dispozici na int-
ranetu v dokumentech, maji zaméstnanci moznost dohledat presny termin,
pro pouziti v internim predpisu ¢i administrativé. Pro rychly pfistup lze pouzit
tento odkaz.

STRAVOVANI

VSCHT Praha pfispiva zaméstnancim na stravovani formou tzv. stravenkové-
ho pausalu (viz Zaméstnanecké vyhody). Zaméstnanci mohou kromé restau-
raci v okoli svého pracovisté vyuzit sluzeb stravovacich zafizeni, kterymi jsou:

— Jidelna restaurant VSCHT Zikova, Zikova 4, Praha 6

— Restaurant & Café BLOX, Evropska 2758/11, Praha 6

— Menzy CVUT v Praze

— Menza restaurant Volha, K Verneraku 950, Praha 4

— JEZ kantyna, Jankovcova 2, Praha 7 (budova NKU, sleva 10 % na zakladé

zameéstnanecké karty).

Dale je mozné vyuzit obéerstveni v bufetech v budové A i B a obcerst-
veni a prostor v Klubu Carbon. V obou budovach skoly jsou rozmistény také
prodejni automaty na kévu, napoje a drobné obcerstveni.

Prehled jidelnickl vybranych stravovacich zafizeni je dostupny na hlavni
strance intranetu.

TELEFONNI SEZNAM

Telefonni seznam, ktery je soucasti webovych stranek i intranetu, neobsahu-
je pouze kontakty na zameéstnance. Vyhledavat je mozno pomoci pfislusného
pole podle jména, pracovisté, Cisla kancelare nebo telefonni linky. Soucasti
telefonniho seznamu je také nakres budov s vyznacenim hledané mistnosti.
Vyhledava-li uzivatel osoby podle pracovisté, zobrazi se mu v prvni fradé
prehled osob a jejich roli, odkaz na webové stranky a nize na strance seznam
zamestnancd, kteff jsou na dané pracovisté organizacneé zafazeni.
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Své Udaje si mlze uzivatel upravit nebo doplnit prostfednictvim tlacitka
Prihldsit, které je umisténo v pravé horni ¢asti obrazovky telefonniho seznamu.

Orientaciv telefonnim seznamu mohou usnadnit odpovédi na ¢asto kla-
dené otazky.

Spravu aplikace zajistuje pracovisté Vypocetniho centra.

VEREJNE ZAKAZKY

Nakup materialu a sluzeb na VSCHT Praha se fidi smérnici Zaddvani vefejnych
zakdzek na VSCHT Praha. V ramci predpisu je definovan okruh vefejnych zaka-
zek podle jejich predpokladané hodnoty a stanoveny postupy, které je nutno
dodrzet jesté pred nakupem nebo uzavienim smluvniho vztahu. Na kazdém
pracovisti je urCena osoba, zpravidla hospodar pracoviste, ktery v pfipadé
potfeby komunikuje podminky verejné zakazky a jejiho vypsani s pfislusnymi
pracovniky Oddéleni verejnych zakazek.

VYDAVATELSTVIi

Vydavatelstvi VSCHT Praha je v soucasné dobé nejvétsim producentem che-
micky orientované technické, odborné a védecké literatury v Ceské republice.
Jeho provoz zajistuje pracovisté Centrum informacnich sluzeb. Katalog vyda-
nych publikaci a informace pro autory véetné kontaktt jsou uvedeny na webo-

vych strdnkach vydavatelstvi.

VYPOCETNi CENTRUM

Vypocetni centrum zajistuje provoz, spravu, zabezpeceni a rozvoj celoskol-
ni pocitacové sité vcetné jejiho pripojeni do sité Internet. Sit VSCHT Praha
pokryva véechna pracovisté VSCHT Praha, véetné vyukovych pracovist mimo
kampus Dejvice. Dale Vypocetni centrum zajistuje spravu celoskolnich sluzeb
jako jsou elektronicka posta, sdilené disky, webové servery a spravu server(i
dalezitych informacnich systémd, véetné jejich integrace a propojeni. Pro rek-
toratni pracovisté zajistuje podporu pocitact a spravuje celoskolni pocitacové
ucebny.

Prehled vSech aktivit a sluzeb Vypocetniho centra jsou dostupné
na webovych strankach. Pro rychlé feseni potizi s vypocetni technikou vyuzij-
te helpdesk: telefonni linka 3100 nebo email: helpdesk@vscht.cz.
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https://www.vscht.cz/uredni-deska/predpisy-a-dokumenty/smernice/56999
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ZASOBOVANI A PREPRAVA

Objednavky z centralntho skladu VSCHT Praha jsou zpravidla zajistovany
hospodafem daného pracovisté. V ramci centralniho skladu mize hospodar
na zakladé vystavené a schvalené objednévky vyzvedavat polozky zajistované
v ramci jednotlivych skladd (chemikalie, technické plyny, pracovni ochranné
pomlcky, kancelarské potreby, drogerii, sklo apod.). Pokud neni poZadovany
material skladem, |ze vyuZit mimofadné i nakup u jinych dodavatell pfi dodr-
Zeni podminek Ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti. Provoz centralniho
skladu zajistuje Odbor zédsobovani, pravidla objednavkového systému a dalsi
informace jsou dostupné na intranetu.

Pro pfepravu osob nebo malych zasilek, jejichZ pfeprava nevyzaduje
zvlastniopravnéni (napf. hoflaviny, tlakové lahve, apod.), je mozné si prostred-
nictvim Objednavkového systému zajistit sluzebni autodopravu.

V pfipadé vétsich zasilek lze za stanovenych podminek zajistit pfepravu
prostfednictvim spedi¢ni firmy, doplaujici informace jsou dostupné na intra-
netu Odbor zasobovani.

ZAVER
Na VSCHT Praha je mnoho dalsich odbornych, ale i technickych pracovist
srlznym zamérenim, nelze je zde zminovat vsechny. Napf. v pfipadé poZadav-
ku na drobné opravy v budovach VSCHT Praha (prace instalatérské, zamecnic-
ke, malifské, truhlafské) je mozZné se obréatit na Oddéleni vystavby a udrzby

nebo v pfipadé pozadavku tykajicich se Uklidu na Oddéleni spravy budov.
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https://intranet.vscht.cz/zasobovani
https://intranet.vscht.cz/sluzebni-cesty/autodoprava
https://intranet.vscht.cz/zasobovani/tnt
https://intranet.vscht.cz/opravy
https://telefony.vscht.cz/cs/Department/86



