Pfiloha ¢. 1

Postup vydavani, vraceni a spravy identifika¢ni karty JIS

pro zaméstnance ZCU

Clanek 1
Vystaveni IK

(1) Pfi nastupu je zaméstnanec povinen vyplnit ,,PfihlaSku uzivatele identifikaéni karty*
(zluty listek formatu AS5), kterou mu poskytne Personalni odbor ZCU (PER), vé&etné
vylepeni standardni prikazové fotografie. Podani fadné€ vyplnéné priihlasky lze provést
nasledujicimi zpisoby:
= osobné na HelpDesk — ZCU CIV, Univerzitni 20, Plzet,

= prostiednictvim Ceské posty na adresu:
Zapadoceska univerzita v Plzni
CIV-1JIS
Univerzitni 20
30614 Plzen

* prostiednictvim n&které z postovnich schranek oznacenych pismeny JIS, ktere se
nachazeji v nasledujicich objektech ZCU:

0 Fakulta pedagogicka, Klatovska 19
o0 Fakulta ekonomicka, Husova 11
0 HelpDesk, Univerzitni 20

Prihlasku lze téz vyplnit a podat elektronickou formou na adrese http://jis.zcu.cz .

Doru¢enou zadost (zaméstnanecky pomér, osobni udaje apod.) bude CIV ovétovat
elektronicky podle aktuadlniho stavu uvedeného v personalni agendé.

(2) Administrator JIS béhem tii nasledujicich pracovnich dni zajisti vystaveni IK, jeji
funk¢nost a evidenci zaméstnance v databazi uzivateli JIS.

Clanek 2
Vydani IK

(1) Vydani IK zajistuje HelpDesk pfedanim IK pfislusSnému zaméstnanci. Zaméstnanec je
povinen se osobn¢ dostavit na pracovisté HelpDesku v ufednich hodinach (od 9.00h) a
pted ptevzetim IK potvrdit svym podpisem formuléf ,,Potvrzeni o pievzeti identifikacni
karty JIS®. Pfedmétny formulat za ZCU podepisuje piislusny pracovnik HelpDesku.

(2) Original pfedmétného formulare je uloZen u administratora JIS a na zadost zaméstnance je
mozno vystavit jeho kopii.
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Clanek 3

Zména osobnich idaji na IK

(1) Dojde-li béhem uzivani IK ke zméné¢ nékterych osobnich tdaji zaméstnance, zajisti
HelpDesk na jeho Zadost pozadovanou zménu IK, za ptredpokladu, Ze zaméstnanec
nahlasil tuto zménu PER. Zména potisku je provedena béhem tii nasledujicich pracovnich
dni.

(2) Za zménu osobniho tidaje zaméstnance je povazovana:
— zména jména, piijmeni,
— zm¢éna titulu.

Pozn: U akademickych tituld se jedna pouze o tituly uvedené v § 45, 46 a 47 zékona €.
111/1998 Sb. o vysokych skoléach.

Clanek 4

Pokyny pro zachazeni a spravu IK

(1) Zaméstnanec odpovidd za svéfenou IK, uzivd ji pouze k ucelim stanovenym touto
smérnici a chrani ji pfed nadmérnym poskozenim, ztratou nebo zni¢enim.

(2) Zaméstnanec nesmi IK pijcovat jiné osob¢, zejména za ucelem neopravnéného Cerpani
sluzeb a je povinen na vyzvani opravnénych osob se touto IK identifikovat.

Clanek 5

Postup pti odcizeni, zniceni a ztraté IK

(1) Zaméstnanec odpovida podle obecnych ustanoveni obcanského zékoniku a zakoniku
prace za Skodu, kterou zpisobi ZCU na IK.

(2) Dojde-li ke ztraté IK, jejimu odcizeni, nadmérnému poskozeni, ¢i ztraté funkénosti IK, je
zaméstnanec povinen tuto skute¢nost neprodlen¢ ohlasit na HelpDesk, ktery do 24 hodin
od nahlédseni IK zablokuje a zajisti mu béhem tii nésledujicich pracovnich dni na naklady
ZCU vydani nové IK, coZ ze zaméstnance nesniméa odpovédnost za $kodu zptisobenou
ZCU. Ve spornych piipadech si vyhrazuje ZCU pravo vlastniho odborného technického
posouzeni pti¢iny nefunkénosti IK.

(3) Po ohlaseni skute¢nosti uvedenych v odst. 2, uc¢ini administrator JIS oznameni o takovéto
skute¢nosti nahradové komisi, kterd neprodlen¢ zah4ji se zaméstnancem nahradové fizeni
ve smyslu smérnice kvestora o ndhradovém fizeni. V tomto fizeni bude rozhodnuto o
odpovédnosti zaméstnance za $kodu zptisobenou ZCU a jeji vysi.

Clanek 6
Vraceni IK

(1) Pti skonceni pracovniho poméru zaméstnanec predlozi formulaf ,,Potvrzeni o vypotadani
zavazkl zaméstnance vaci ZCU* spolu s IK operatorovi HelpDesku, ktery vraceni IK
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potvrdi zaméstnanci podpisem. Radné vyplnény formulaf preda zaméstnanec na PER.
Formulaf jednotlivym tGtvarim v ramci ZCU zasild PER.

(2) Pokud pii vraceni IK operator HelpDesku zjisti jeji nefunkénost nebo nadmérné
opotfebeni,  které neni zplsobeno jejim obvyklym pouzitim, iniciuje zahdjeni
nahradového fizeni ve smyslu ¢lanku 5 odst. 3.

(3) Nevrati-li zaméstnanec IK do patnacti dnii od skon€eni pracovniho poméru, bude s nim
zahajeno nahradové fizeni.

(4) Nastane-li situace uvedena v bodé 3, garantuje ZCU zablokovani karty do 24 hodin.

Clanek 7

Poruseni pracovni kazné

(1) Porusi-li zaméstnanec pokyny pro spravu IK nebo nesplni-li nékterou z povinnosti
ulozenych mu touto smérnici, miize byt toto poruseni nebo nesplnéni posuzovano jako
poruseni nebo zdvazné poruSeni pracovni kazné podle pfislusnych ustanoveni zakoniku
prace.



