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Pravodce nastupujicich
zameéstnancu a zameéstnankyn

Vas start na Univerzité Hradec Kralové

o 24

Srde¢né Vas vitdme na Univerzité Hradec Kralové (UHK). TéSi nas, Ze jste se
rozhodli rozsifit nasi komunitu kolegli a kolegyn pozici akademické, védecké,
administrativni ¢i jiné. Univerzita buduje své spolecenstvi vsouladu se svymi
hodnotami, jimiZz jsou svoboda, odpovédnost, moralni integrita, spoluprace
a otevrenost a diverzita.

Vasim vstupem na UHK pomahate napliiovat hlavni vize instituce, jez zahrnuji
poskytovani atraktivni a moderni vyuky, excelentni a prospésné tviréi ¢innosti,
odhodlani byt spolefensky zodpovédnou aotevienou instituci pecujici
o zkvalitiiovani prostfedi pro své studujici, zaméstnance a zaméstnankyné. Misi
UHK je $ifit poznani v ramci regionalniho i globalniho spoleéenstvi, instituce
tak plné reflektuje své pevné zakotveni v ramci regionu a zaroven rozviji svij
globalni potencial prostiednictvim internacionalizace ve vSech svych ¢innostech.

Jste-li na UHK zcela novi, nebo jste presli do nové role, radi bychom Vam
prostfednictvim procesu nastupu a adaptace usnadnili Vas start a umoznili snazsi
rist v nové roli ¢i prostredi.
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Kratké informace o UHK

Univerzita Hradec Kralové ziskala svij soucasny nazev v roce 2000, kterym se
zménil nazev dosavadni Vysoké skoly pedagogické v Hradci Kralové. Historie
vysoké Skoly saha ovSem az do roku 1959, kdy byl zaloZzen Pedagogicky institut v
Hradci Kralové. Pfiprava uditeld v tomto mésté ma vsak jesté delsi tradici, ktera
zacind jiz v roce 1775 v ramci terezianské reformy skolstvi.

UHK nabizi studium v akreditovanych bakalafskych, magisterskych, navazujicich
magisterskych a doktorskych studijnich programech v prezené¢ni a kombinované
formé. Spektrum vzdélavaci ¢innosti zahrnuje obory ekonomické, informatické
amanaZerské na Fakulté informatiky a managementu UHK (FIM UHK),
ucitelské, umélecké a jazykovédné discipliny na Pedagogické fakulté UHK
(PdF UHK), pfirodovédné a technické obory na

(PfF UHK), spoleéenské a humanitni védy na (FF UHK).

Vizualni znacka UHK

Znacka univerzity a jejich fakult je jedine¢nym grafickym vyjadienim jeji identity.
Proto se budete na UHK setkavat s jejim nezamé&nitelnym vizualnim stylem.

{ } uHK

{¥}pdFuHk  {=FFAMUHK {3 FFUHK  {~} PFF UHK

Organizace univerzity a jeji organy
Pro realizaci svého poslani se UHK ¢leni na fakulty, rektorat a tcelova zatizeni
a jina pracoviste.
Vedeni univerzity tvofi rektor, prorektofi a prorektorky, kvestor a kanclérka.

Plasobnost a ¢lenéni organd UHK a fakult véetné dalSich informaci naleznete
ve Statutu UHK a Organiza¢nim a vnitfnim fadu UHK.


https://www.uhk.cz/fim
https://www.uhk.cz/pdf
https://www.uhk.cz/prf
https://www.uhk.cz/ff
https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/vnitrni-predpisy/statut-uhk/statut-univerzity-hradec-kralove.pdf?v20220314121734
https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/ridici-akty/rektor/rady/organizacni-a-vnitrni-rad-univerzity-hradec-kralove-ucinny-od-1.4.2023.pdf
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Organy a komise UHK

Akademicky senat

Akademicky senat UHK (AS UHK) je samospravnym zastupitelskym akademickym
organem UHK. Sklada se z akademické komory a ze studentské komory.
V akademické komote je kazda fakulta zastoupena tfemi akademickymi
pracovniky. Ve studentské komofte je kazda fakulta zastoupena tfemi studenty.

Akademicky senat UHK byva oznacovan jako ,,velky senat”.
Disciplinarni komise
Disciplinarni komise UHK projednava disciplinarni prestupky studujicich UHK,

pokud nejsou zapsani na zadné z jejich fakult, a pfedklada navrh na rozhodnuti
rektorovi.

Rada pro vnitfni hodnoceni

Rada pro vnitini hodnoceni (RVH UHK) ptsobi v oblasti zajistovani kvality
a hodnoceni kvality vzdélavaci, tviiréi a s nimi souvisejicich ¢innosti.

Kolegium rektora

Jedna se o staly poradni organ rektora. Jeho stdlymi ¢leny a ¢lenkami jsou
prorektori, kvestor, kancléf, dékani, predseda AS UHK a mistopfedseda AS UHK
za studentskou komoru.

Spravni rada

Agenda Spravni rady UHK (SR UHK) se tyka zejména projednani pravnich tkont
vysoké Skoly stanovenych zakonem, hodnoceni vysledkt ¢innosti vysoké skoly
a klicovych strategickych dokumentd. Spravni rada verejné vysoké sSkoly dava
podnéty a vyjadfuje stanoviska k ¢innosti vefejné vysoké skoly, ktera zverejnuje.
Védecka rada

Védecka rada UHK (VR UHK) je nejvy$s$im védeckym organem UHK. VR UHK je
tvofena vyznamnymi pfedstaviteli oborti, v nichz UHK uskutecniuje vzdélavaci

a védeckou, vyzkumnou, vyvojovou, uméleckou nebo dalsi tviiréi ¢innost. Nejméné
jedna tfetina ¢lend jsou jiné osoby neZ ¢lenové a ¢lenky akademické obce této skoly.

Eticka komise

Etick4 komise UHK je zfizena rektorem na zakladé Etického kodexu UHK. Komise
je nedilnou soucdasti systému pro zajiStovani kvality a dodrZovani etickych
standardt na UHK. Komise se zabyva posouzenim pripadG porusSeni principt
obsazZenych v Etickém kodexu, na zaklad€ podanych podnétd.



https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/organy/akademicky-senat
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/organy/disciplinarni-komise
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/organy/rada-pro-vnitrni-hodnoceni
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/organy/kolegium-rektora
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/organy/spravni-rada
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/veda-a-vyzkum/vedecka-rada
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/organy/eticka-komise
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty-2/ridici-akty/rektorske-rady-a-dalsi-akty/rady/eticky-kodex-univerzity-hradec-kralove

Celouniverzitni pracovisté

Archiv je akreditovanym vefejnym specializovanym archivem UHK.

Ekonomické oddéleni (EO) zajistuje veskerou ekonomickou agendu pro vSechny
soucasti UHK véetné centralni evidence majetku. Vede mzdové icetnictvi a zajistuje
vyplatu mezd véetné stipendii doktorandd a doktorandek.

UHK Point zajiStuje zdarma podporu, pomoc a sluzby studujicim, uchaze¢iim
auchazetkdam o studium, absolventim a absolventkim a zaméstnancim
a zaméstnankynim univerzity. UHK Point poskytuje sluzby, jako jsou kariérni
poradenstvi, psychologicka podpora ¢i sluzby studujicim se specifickymi
potiebami. Soucasti UHK Point je také Absolventsky klub.

Interni audit je organizaéné oddélené a funkéné nezavislé prezkoumavani
avyhodnocovani pfiméfenosti a ucinnosti fidici kontroly, véetné provérovani
spravnosti vybranych operaci.

Investi¢ni oddéleni zabezpecuje pripravu a realizaci investi¢ni vystavby novych
a rekonstrukce stavajicich univerzitnich budov.

Oddéleni informacnich technologii (OIT) spravuje informaéni, komunikaéni
a multimedialni technologie na celé UHK a pripravuje studie rozvoje informacnich
technologii na univerzité. Soucasti OIT je Centrum sluzeb UHK, které poskytuje
sluzby a podporu zaméstnanclim a zaméstnankynim v oblasti tiskovych sluzZeb,
identifika¢nich karet, laminace, pfipojeni do sité Wi-Fi ad.

Oddéleni strategie a rozvoje poskytuje organizaéni podporu pii zpracovani
a vyhodnocovani strategickych plant a dokumentt.

Oddéleni pro studium a CZV zajistuje administrativu spojenou s akreditaci
studijnich program® na UHK, agendu souvisejici s rozhodovanim v odvolacich
fizenich studentt a se studijni legislativou. Oddéleni poskytuje organizacni
a metodickou podporu pro vytvareni jednotného systému CZV.

Oddéleni kvality zabezpecuje koncepéni a metodickou ¢innost souvisejici se
zajiStovanim a vnitfnim hodnocenim kvality vzdélavaci, tvaréi a s nimi
souvisejicich ¢innosti.

Oddéleni propagace a komunikace (OPaK) zodpovidd za medialni obraz,
komunikaéni a marketingovou strategii a za vztah s vefejnosti na UHK.

Oddéleni strategickych projekti (OSP) administrativné zabezpecuje oblast
strategickych projekti (zejména téch celouniverzitnich), coZ spociva zejména

v pripravé zadosti, realizace a udrZitelnosti téchto projektti a jejich evidence. V této
oblasti poskytuje metodickou pomoc a konzultace jinym pracovistim UHK.



https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/archiv-uhk
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/ekonomicky-usek
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/ipakc
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/interni-audit
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/investicni-oddeleni
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-informacnich-technologii-uhk
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/centrum-sluzeb-uhk
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-strategie
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-pro-studium-a-czv-1
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-kvality
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-propagace-a-komunikace
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-strategickych-projektu

Oddéleni védy a transferu znalosti (OVTZ) organizuje a koordinuje aktivity
souvisejici s agendou tviréi ¢innosti a transferu znalosti na UHK. Poskytuje
projektovou podporu v oblasti vyzkumu a vyvoje. Koordinuje aktivity v oblasti
ochrany dusevniho vlastnictvi a komercializace vysledkd. Administrativné zajistuje
agendy habilita¢nich fizeni a fizeni ke jmenovani profesorem ve spolupraci
s fakultami.

Oddéleni vetejnych zakazek (OVZ) zabezpecuje realizaci vefejnych zakazek
celouniverzitniho charakteru, pfredevsim dynamickych nakupnich systémt
aramcovych smluv a poskytuje metodickou pomoc zejména pri zadavani zakazek
malého rozsahu.

Oddéleni zahrani¢nich vztahti (OZV) =zajistuje zejména koordinaéni,
konzulta¢ni, informac¢ni a eviden¢ni ¢innost véetné ¢innosti koncep¢ni v oblasti
zahrani¢nich stykd.

Osobni a mzdové oddéleni (OMO) =zajiStuje administrativu spojenou
s uzaviranim, zménami a ukon¢ovanim pracovniho poméru a mzdové naleZitosti
s tim souvisejici a vede agendu dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Podatelna a spisovna prijima, eviduje, dorucuje a vypravuje vesSkeré postovniijiné
zasilky, které na univerzitu prichazeji ¢i z ni odchazeji a zajistuje predarchivni péci
o veskeré dokumenty UHK.

Pravni oddéleni (PO) zabezpecuje vykon pravni agendy Univerzity Hradec
Kralové, poskytuje pravni pomoc vSem soucastem a pracovistim univerzity.

Sekretariat rektora zajiStuje veSkerou agendu rektora, prorektort a kvestora.

Technicko-provozni oddéleni (TPO) zabezpecéuje provoz vSech univerzitnich
budov a prislusného vybaveni, zajistuje jejich tdrZzbu a opravu. Pod oddéleni spada
rovnéZ vozovy park univerzity a souvisejici dopravni sluzby.

Univerzitni knihovna nabizi bezplatné vyuzivani sluzeb pro zaméstnance UHK.
Zameéstnani UHK navic maji prodlouZenou vyptjcni lhiitu vSech titul@ na jeden rok.

Vysokoskolské koleje zabezpecuji ubytovani zejména pro cCeské i zahranicni
studujici, ale nabizeji také ubytovani pro zaméstnance a zaméstnankyné a hosty
UHK.

Galerie T seznamuje s tvorbou studujicich, pracovnikti a pracovnic UHK, jakoZto
i s tvorbou dalSich umélci a studujicich z ostatnich umeéleckych skol a s tvorbou
studentskych ateliérd.


https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-vedy-a-transferu-znalosti-1
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-verejnych-zakazek
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-zahranicnich-vztahu
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/osobni-a-mzdove-oddeleni
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/podatelna-a-spisovna
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/pravni-oddeleni
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/sekretariat-rektora
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/technicko-provozni-oddeleni
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/univerzitni-knihovna
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/sprava-vysokoskolskych-koleji
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/zijeme-uhk/kultura-a-sport/galerie-t

Eticka infrastruktura UHK

V listopadu 2021 veSel v platnost novy Eticky kodex UHK. Na zakladé tohoto
kodexu byla zfizena Eticka komise UHK. Komise je nedilnou soudasti systému pro
zajistovani kvality a dodrZzovani etickych standard@ na UHK. Komise se zabyva
- nazakladé podanych podnéti - posouzenim pripadd poruseni principt
obsazenych v Etickém kodexu UHK. V pfipadé setkani se sjednanim, které
porusuje eticky kodex, mtiZete podat podnét v elektronické podobé na e-mail
etickakomise@uhk.cz, nebo fyzicky v listinné podobé na adresu podatelny UHK
(oznaceni obdlky , Etickd komise UHK - neotevirat®).

Virtualni prostiedi UHK

Uvodni informace pro nové uzivatele a uzivatelky

Oddéleni informacnich technologii UHK pfipravilo pro nové nastoupivsi
informacni rozcestnik se zakladnimi informacemi, ktery naleznete zde.

Webové stranky UHK

Webové stranky UHK jsou centralnim rozcestnikem informaci o univerzité. Web
UHK obsahuje jak centralni stranky tykajici se celé univerzity, tak také stranky
jednotlivych fakult.

(8} = »* Q_ Vyhledavan( T Eshop @ Absolventi |22 English g Prihlaseni

Univerzita UHK  Studium  Pfijimacizkousky =~ Védaavyzkum  Zahrani¢i  Kontakty
Hradec Krélové

V levém hornim rohu naleznete symboly UHK a jejich soudasti (viz obrazek vyse),
kliknutim na pfislusny symbol se Vam oteviou stranky konkrétni soucasti.

Na webu UHK se mtiZete pohybovat v ramci jednoduchého menu na hlavni strance,
které je rozdéleno do néckolika kategorii, ¢i miizete hledat potifebné pomoci
efektivniho vyhledavacde. Vyhledava¢ nabizi moZnost hledani na webu UHK
¢i vdokumentech.

Doporucéujeme se na webovych strankach ptihlasit, nebot néktery obsah je
zptistupnén jen pfihlaSenym uZivateldm a uZivatelkdm (napf. interni zpravy,
metodiky).
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https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/o-univerzite/eticky-kodex
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/organy/eticka-komise
mailto:etickakomise@uhk.cz
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-informacnich-technologii-uhk/it-poradna/uvodni-informace-pro-nove-uzivatele
https://www.uhk.cz/

Webové stranky dale nabizeji uZite¢né informace prostfednictvim kalendaie.
V kalendati se zobrazuji vSechny dalezité fakultni i celouniverzitni udalosti,
prednasky hostti, spoledenské i sportovni akce azkratka vSe, co se na UHK
v pribéhu akademického roku déje. Vedle kalendare naleznete spoustu aktualnich
informaci v sekci Aktualné.

UM Sudents,News,nernaional, Emplepeet, Akama - OV UK Students,News,Employess - /21
The traditional student's UHK Ball is here! Statement of the Ractor of the

ents at the Faculty
of Arts of Charles University an
December 21, 2023

University through Innovative
Bootcamp Project

rers
students at the UHK - PLCIl

U N, Intermational - 10730
UHK maintains a strong position
in 2024 World University

UHK's specialized PhD course

Rankings

and I'm determined to figure it guides promising academic
out! careers (1AB) took place
Al news -
Kalendaf
- Led 2024 -
UMK - 20.1.08.00-T300  Ony otevterich deef na UK
Po o st @ P so we UMK - 14.2.1830 Valermsky Ples UHK 2024
1 2
Gt kalenai? -
8 s v u
: = ]
= % s
o] Y n

Jako prehledny rozcestnik mize také poslouzit zapati webovych stranek, které

poskytuje uzite¢né odkazy a umozZnuje rychlou orientaci v kategoriich hlavniho
menu.

{}:?L'T;f:;nm UMK Studiem  Prijimacizkoutky  Veda awjzkum  Zahramé  Kontakty

UHK Studium Prijimaci zkousky Véda a vyzkur Zahranie Rychlé odkazy
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Uredni deska

Utedni deska UHK je virtualnim prostorem na webu univerzity, ktery slouzi ke
zvetrejiiovani dokumentti a ufednich sdéleni tykajici se celé univerzity. VétSina
dokumentti je vefejna, nékteré interni materialy vSak mohou byt dostupné aZ po
prihlaseni UHK tétem na strankach.

Ufedni deska UHK je ¢lenéna do tiech hlavnich obsahovych celkd: ,, vnitini predpisy
a ridici akty*, ,,organy*a ,verejné informace®.

Mezi dokumenty vnitinich pfedpisd naleznete napf.: Vnitini mzdovy predpis UHK,
Statut UHK, Studijni a zkuSebni ¥ad UHK, Rad vybérového fizeni pro obsazovani
mist akademickych a vedoucich pracovnikd na UHK.

Ridici akty jsou rozdéleny na: rektorské vynosy, rektorské ptikazy, rektorské rady
a dalsi akty, smérnice kvestora, pokyny a sdéleni kvestora, smérnice prorektorti,
pokyny prorektord a prikazy prorektorti. O zveiejnéni novych fidicich aktd
prichazi zaméstnancim a zaméstnankynim informaéni zprava do e-mailové
schranky ze strany sekretariatu rektora.

Vetrejné informace jsou dostupné mimo UHK také Siroké verejnosti, osahuji napt.
dokumenty tykajici se oblasti strategického zaméru, verejnych zakazek, vyro¢nich
zprav, persondlnich vybérovych fizeni a soutézi, oznameni o obhajobach,
whistleblowingu aj.

Fakulty UHK maji také aredni desky, jejich obsah se vaze k pfislusné soucasti.

Uniforum

Modul Uniférum piedstavuje ,interni socialni sit UHK®. Modul je dostupny
vyhradné pro zaméstnance a zaméstnankyné UHK, a to po prihlaseni ve spodni
listé webu UHK. Uniférum je rozdéleno do tii kategorii. Kategorie ,,Zivot na UHK*
poskytuje prostor pro otevienou interni komunikaci, kam lze prispét s nabidkou
spoluprace, sdileni dobré i Spatné praxe atd. ,Véda a vyzkum® mtze slouzit
k nabidce spoluprace vramci védeckych projektd, nabidek skoleni ¢i kurzt v oblasti
védy. Kategorie ,Bazar“ je kategorie, ktera nemusi pfimo souviset s pracovnimi
aktivitami a zaroven plni zavazky univerzity v oblasti udrZitelnosti.
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https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska

Intranet

Intranet UHK slouzi jako informac¢ni portal, ktery ma za cil usnadnit a zpfijemnit
pristup k informacim. Intranet poskytuje prehled aktudlnich informaci
- napt. vyptjcéky v knihovné, vytahy z evidence prace, nebo uZitecné zakladni
prehledy, napf. denni a tydenni rozvrhy. V intranetu je také moZné spravovat svij
profil na webu UHK (zakladni tidaje, vloZeni fotografie, zvefejnéni konzulta¢nich
hodin apod.) Stranky intranet dale poskytuji snadny rozcestnik do dalSich systém,
napfr. objednavka kancelafskych potfeb a tonert, hlaseni poruch a zavad na
budovach.

ODKAZY NA EXTERNI SYSTEMY

EP R ARL (& Athena
evidence prace knihovni systém spisova sluZba
SIM karty (3 benefity UHK & Forkys
benefitni program SIM benefitni pragram na UHK tiskavé Ulohy
£ E-mail &> GDPR 2 Sport
posta pfes web evidence agend sportovni akce
OO Tonery % Kancelafina i} Helpdesk OIT
objednavky tonerd obj. kancelafskych potfeb hlaseni zavad na IT technice
2% Zavady TPO Prel&tovani
hlageni zévad budov zavazky, mzdy, ostatni
Interni systémy UHK

Jedna se o primarni systém pro evidenci studii a souvisejicich oblasti. Portal STAG
je dostupny zde. Pro zaméstnance a zaméstnankyné je kdispozici stranka
MediaWiki, ktera slouzi jako uzivatelska pfirucka a rozcestnik. Na strankach jsou
mimo jiné i informace o fakultnich konzultantech IS/STAG, ktefi Vam mohou
pomoci s problémy. Pro nové uzivatele a uzivatelky je k dispozici metodicky
material ,Prvni kroky v portalu®, ktery je obsahové zaméfen zejména na role
vyucujicich (napf. rozvrh a predméty, vypisovani termind, zadavani znamek
a zapoc¢tl, hromadny e-mail aj.)

EIS Magion

Jedna se 0 ekonomicky informacni systém, ktery zabezpecuje dokladovou evidenci,
Ucetnictvi, vykaznictvi, rozpocet, evidenci zaméstnanych osob aj. K pfistupu
do EIS Magion musi mit uzivatel/ka nainstalovan program do PC ¢i notebooku
(instalaci provadi spravce informaénich a komunikaénich technologii pfislusné
soucasti) a musi mu/ji byt udéleny specifické prihlasovaci idaje (odlisné od UHK
loginu) od vedouci Ekonomického oddéleni.
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https://intranet.uhk.cz/
https://stag.uhk.cz/portal/
https://wiki-is.uhk.cz/wiki/Hlavn%C3%AD_strana
https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/centrum-informacnich-technologii-uhk/it-poradna/stag/stag-vyucujici-prvni-kroky.pdf

Univerzitni posta

V siti UHK existuje nékolik zplisobd, jak pouZivat internetovou postu. Pro pfistup
k mailboxu se pouziva stejné uzivatelské jméno jako pti prihlasovani do sité.

Prihlasit se k webovému rozhrani posty v ramci sluZeb Microsoft 365 lze zde:
https://outlook.com/uhk.cz. Pro pfistup k postovni schrance doporucujeme
vyuzivat aplikaci MS Outlook. Dal$i moZnosti je ¢teni posty pomoci Outlook Web
Access, ktery najdete na adrese https://posta.uhk.cz. Pfi otevirdni stranky se Vas
prohlize¢ zepta na login, heslo a doménu. V ptipadé, Ze se objevi dotaz pouze na
login a heslo, je tfeba zadat login ve tvaru "uhk\login".

eSSL Athena

Jedna se o spisovou sluzbu UHK. Spisovou sluzbu Athena je tfeba vyuZit
v pripadech prijeti a odeslani papirovych i elektronickych dokumentd ¢i pro
ukladani a trvalé uchovani dokumentt vzeslych z ¢innosti na pracovisti. Podatelna
a spisovna pfipravila na strankach svého oddéleni pro vyuzivani spisové sluzby
manudly a navody, jak se sluzbou pracovat. V pribéhu roku jsou také poradana
pravidelna skoleni k seznameni seSSL Athena ¢i roz$ifeni znalosti (novinky,
nejcastéjsi problémy aj.), a to prostfednictvim vypsanych kurz@ na strankach
nabidky kurzt celozivotniho vzdélavani (CZV).

Moodle (kurzy)

Systém Moodle na adrese kurzy.uhk.cz je vyukovy systém obsahujici elektronické
kurzy s materialy, testy, podporu pro odevzdavani ikold a dal$i moZné ¢innosti pro
jednotlivé predméty vyucované na UHK. Pfistup do kurzl je obvykle ziskan
automaticky na zdklad¢ zapisu ve studijni agendé (STAGu).

FIM UHK vyuziva pro podporu vyuky online platformu Blackboard.

Vice informaci o obou platformach vcetné navodl, doporuceni a odkazti na
kontaktni osoby naleznete na strankach IT poradny zde.

eVSKP

Aplikace eVSKP slouzi k elektronickému odevzdavani, hodnoceni a administraci
vysokosSkolskych kvalifikaénich praci a je dostupnd na strankach:
https://ris.uhk.cz/evskp/#UHK-Article. Aplikace obsahuje navody pro rtzné role
vyuzivajici aplikaci (studujici, vedouci, oponent/ka ¢i referent/ka).

MIS

Manazersky informacéni systém (MIS) je nejnovéjSim systémem na univerzité,
jehoz cilem je podpora fizeni kvality UHK. MIS je rozsahlym datovym skladem,
derpajicim z témét vSech informadnich systémd univerzity.
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https://outlook.com/uhk.cz
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-informacnich-technologii-uhk/it-poradna/microsoft-365/ostatni-sluzby-office-365#office
https://posta.uhk.cz/
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/prijimaci-zkousky/nabidka-programu-a-kurzu-celozivotniho-vzdelavani/ms-office-365-a-jeho-online-nastroje-12
https://kurzy.uhk.cz/
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-informacnich-technologii-uhk/it-poradna/online-vyuka-moodle-a-blackboard
https://ris.uhk.cz/evskp/#UHK-Article

Tiskové sluzby a skenovani do e-mailu

Pro realizaci tiskovych a kopirovacich sluzeb je moZné vyuzZit tiskové feseni SafeQ,
které se vétSinou oznacuje jako Forkys. Tiskarny jsou umistény zpravidla na
chodbach jednotlivych budov.

Zaméstnanci a zaméstnankyné UHK mohou vyuzit moznosti skenovani libovolné
predlohy az do formatu A3 zcela zdarma. Je mozZné skenovat ¢ernobile i barevné.
Naskenovany dokument bude odeslan do Vaseho e-mailu. Velikost naskenovanych
soubort neni nijak omezena.

Microsoft 365

Zaméstnanci a zaméstnankyné UHK maji k dispozici bali¢ek Microsoft 365, ktery
mimo jiné nabizi: poStovni sluZzby, uloZisté OneDrive, SharePoint pro sdileni
dokumentti a Teams pro komunikaci v tymech, online setkani apod.

Zaméstnanci a zaméstnankyné maji narok na instalaci kancelatského baliku
MS Office aZz do péti soukromych PC, tableti, smartphont. Vice informaci
k instalaci naleznete zde.

UHK také od roku 2022 pfipravuje pravidelnou nabidku vzdélavaciho kurzu
zaméfeného na systémy UHK a sluzby Microsoft 365 (zpravidla po zacatku
semestru). Vzdélavaci kurzy jsou vypsany na strankach nabidky kurzd
celozivotniho vzdélavani.
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https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-informacnich-technologii-uhk/it-poradna/tiskove-centrum-forkys
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-informacnich-technologii-uhk/it-poradna/microsoft-365/instalace-kancelarskeho-baliku-office-365
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/prijimaci-zkousky/nabidka-programu-a-kurzu-celozivotniho-vzdelavani
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/prijimaci-zkousky/nabidka-programu-a-kurzu-celozivotniho-vzdelavani

Budovy UHK

Vybrané budovy UHK lze prozkoumat prostfednictvim virtualni prohlidky na webu
UHK.

Univerzitni kampus Na Soutoku disponuje tfemi budovami: budovou A (Objekt
spole¢né vyuky), budovou J (Fakulta informatiky a managementu) a budovou
S (Prirodovedecka fakulta). Uprostfed univerzitniho kampusu lezi namésti
Vaclava Havla.

Nedaleko kampusu (na namésti Svobody) se nachéazeji dal$i dvé univerzitni
budovy, a to budova B (Filozoficka fakulta) a budova C (Pedagogicka fakulta).
V blizkosti Bilé véZe naleznete budovu rektoratu (budova R).

UHK disponuje jeSté dalS§imi prostory, kde probihd vyuka a dal$i cinnosti
univerzity. Pro snadnéjsi orientaci lze vyuZit informac¢ni mapu budov UHK ¢i
zpracované vizualni zobrazeni vcetné informaci o zastavkiach mistniho MHD
(viz nize).

Simkovy sady.
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https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/virtualni-prohlidka
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/kontakty

Zameéstnani na UHK

Identifikacni karty

Vsichni zaméstnanci a zaméstnankyné UHK maji narok na prikaz zaméstnance
ve formé (¢ipové identifikaéni karty (ID karta). Pouzivani ID karty se fidi
rektorskym vynosem ¢. 01/2023. Kazdému pfislusi pouze jedna ID karta (plati to
i v pfipadech, kdy je napt. zaméstnanec soucasné i studentem UHK).

Zaméstnanecké karty se nabizeji ve dvou provedenich: , priikaz zaméstnance UHK“
a ,prikaz zaméstnance s licenci ITIC“. Prvni z uvedenych je urfena vSem
zaméstnancim UHK a vydava se bezplatné na Centru sluzeb UHK (budova A).
Druhd z uvedenych je multifunkénim prikazem s licenci ,International Teacher
Identity Card“, o tuto kartu mohou zazadat pouze akademicti pracovnici
a pracovnice a jeji vystaveni (a roéni validace) je zpoplatnéno.

Obé varianty ID karet umoznuji na UHK samoobsluzné kopirovani a tisk,
zabezpeceni pristupu do prostor UHK a slouZi jako pristupové karty do univerzitni
knihovny. Vice informaci o identifika¢nich kartach, formulare zZadosti a ceniky
naleznete na webovych strankach Centra sluzeb UHK.

Vykaz prace

Vykaz prace se podava v elektronické formé a je dostupny na univerzitnich
strankach Evidence prace ¢i prostfednictvim rozcestnikd na strankach Intranetu.

Elektronické odevzdavani vykazu se tyka vSech formulara, tedy i dohod (pfi
soubéhu HPP a DPP/DPC na UHK je nutné vyplnit viechny pfifazené vykazy).
Vykazy prace lze ukladat pribézné jako rozpracované ¢i je vysledné odevzdat
ke schvaleni vedouci/mu.

Zadost o dovolenou, vykazovani nemoci, OCR ¢i ostatniho volna

Zadosti se vkladaji pfimo na vykazu prace, ktery je vypliiovan. V otevieném vykazu
prace naleznete v zahlavi poli¢ka k zaskrtnuti ,dovolend“, ,nemoc a OCR“
a ,ostatni volno“. Pfi zvoleni moZnosti ,dovolenda“ u prvniho dne dovolené
se otevie formular zadosti o dovolenou, kde lze v kalendari zvolit vice dni
planované dovolené, ¢i vyuzZit policko pro zvoleni zadosti o plilden dovolené.
Na Zadosti je také uveden celkovy narok dovolené, kolik bylo ¢erpano a kolik
hodin/dni dovolené zbyva. Po potvrzeni formulafe se zobraci rekapitulace
zadanych Udaji, vcéetné informace o osobé schvalovatele zadosti. V poslednim
kroku stac¢i zvolit tlacitko ,odeslat Ziadost® a schvalovatel bude o Zzadosti
automaticky notifikovan. Informace o zadané zadosti prijde do e-mailové schranky
také zadatelce ¢i Zadateli.
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Vyplatni paska

Vyplatni paska chodi automatickou notifikaci vSem zaméstnancim
a zaméstnankynim do univerzitni e-mailové schranky elektronickou formou.
Prehled vSech vyplatnic 1ze také najit na strankach Intranetu ¢i Evidence prace.
Elektronické vyplatni pasky jsou chranény heslem, pfistupové heslo pro odemykani
vyplatnich péasek 1ze zménit na strankach Evidence prace (v zaloZce levého menu
»Vyplatni pasky*).

Tuzemské cestovni prikazy

V pripadé, Ze planujete tuzemskou pracovni cestu, 1ze o povoleni cesty zazadat
jednoduse na strankach Evidence prace. V levém hlavnim menu zvolite moZnost
»cestovni prikazy“ a pak jiz jen sta¢i nasledovat uvedené instrukce k vlozeni
cestovniho prikazu. Touto cestou je také moZné zazadat o vozidlo.
Pro plnohodnotné vyplnéni cestovniho pfikazu je tfeba znat zdroje financovani
cesty, elektronicky formuldi automaticky nabizi moznost financovani ze zdroje,
ktery se vaze k pozici pracovnika ¢i pracovnice, 1ze vSak finanéni zdroj prepsat
na potiebné ddaje. Dle uvedenych informaci pak cestovni prikaz podléha finanéni
kontrole. O Zadosti o cestu je automaticky notifikovan/a vedouci, prikazce operace
a spravce rozpoctu, informace o zadani elektronické Zadosti o pracovni cestu prijde
na e-mail také Zadateli ¢i Zadatelce. Pracovni cestu je moZné vykonat pouze po
schvaleni vSemi schvalovateli (informace o schvaleni pracovni cesty pfichazi
Zadatelim automaticky na univerzitni e-mail).

Po navratu z pracovni cesty je tieba uchovat v§echny doklady (jizdenky, listky MHD
apod.). Vyuctovani cesty probiha na stejné strance jako zadani cestovniho ptikazu.
Dany cestovni ptikaz naleznete na zaloZce ,k vytctovani®, zde vyplnite formular
vyuctovani cesty, po potvrzeni pravdivosti formular vytisknete, opatfite podpisem
a spole¢né se vSemi doklady, které jste ve vytuctovani uvedli, zaslete vnitini postou
(¢i dorudite osobné) na oddéleni v§eobecné uctarny (rektorat, budova R).

Zahrani¢ni pracovni cesty

Zahrani¢ni pracovni cesty nejsou spravovany elektronickym systémem, vzdy je
tfeba vyplnit ,Navrh na vyslani na zahranicéni pracovni cestu“. Aktualni verze
dokumentti naleznete na webovych strankach prislusného zahrani¢niho oddéleni
soucasti UHK. Podminky a terminy zajisténi kompletniho schvaleni zahrani¢ni
cesty se mohou na rtznych soucastech lisit v zavislosti na vnitfnich dokumentech
soucasti, doporucujeme si tyto informace predem ovérit na prislusném pracovisti
zahrani¢niho oddéleni.

Interni posta po budovach UHK

V ramci dorucovani fyzické posty a zasilek v ramci UHK je moZné vyuzit interni
posty. Kazda budova UHK pfijima i odesila interni postu nap#i¢ budovami UHK.

18


https://intranet.uhk.cz/
https://ris.uhk.cz/EP
https://ris.uhk.cz/EP

Pro tyto tucely se obalka oznaéi jménem adresata ¢i adresatky, oddélenim
a budovou, kam ma byt dopis/zasilka dorudena. Pfi zasilani internich zasilek je
béZnou praxi vyuzivani pouzitych obalek, krabic apod. Pfevoz zasilek vétSich
rozméru (nad 5 kg) zajistuje TPO.

Vzdélavani a Skoleni

Kazdy zaméstnanec a zaméstnankyné musi jiZ pfi svém nastupu absolvovat nékolik
povinnych Skoleni (napf. bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP), pozarni
ochrana), v prabéhu svého zaméstndni pak mtZe absolvovat dal$i Skoleni
(napf. 8koleni ridi¢, BOZP pti home office).

UHK jakoZto vzdélavaci instituce nabizi i svym zaméstnanclim a zaméstnankynim
fadu moznosti dal$iho vzdélavani. V ramci platformy celozivotniho vzdélavani
(CZV) jsou na webu UHK nabizeny kurzy pro zaméstnance (sta¢i v hlavnim menu
zvolit filtr ,kurzy pro zaméstnance® ¢i v kombinaci s ,,ostatni kurzy*).

Univerzitni soucasti také obvykle nabizeji svym zaméstnanctim a zaméstnankynim
kurzy cizich jazykd.

Hodnoceni zaméstnancli a zaméstnankyn

Hodnoceni zaméstnanct probihd na UHK v pravidelnych ro¢nich intervalech. Toto
hodnoceni upravuji fidici akty univerzity, rozdélené dle cilovych skupiny
pracovnikti a pracovnic. U akademickych pracovnikdi a pracovnic jsou pravidla
hodnoceni (véetné formulafe pro hodnoceni) uvedeny v Kariérnim #adu
apravidelném hodnoceni akademickych pracovniki UHK. V pripadé
neakademickych pracovnikdi a pracovnic tento proces popisuje rektorsky vynos
Hodnoceni zaméstnanct UHK.

Prace zdomova a pruzna pracovni doba

UHK se snaZi neustale rozvijet své prostifedi tak, aby umoZnovalo sladovani
pracovniho a osobniho Zivota svych zaméstnancth, proto pfijala opatieni, které
umoznuje pracovnikiim a pracovnicim vyuZzivat pruzné pracovni doby a ¢erpani
home office, pokud je v ramci pracovni naplné mozné.

Pruzna pracovni doba vyuziva useky zakladni a volitelné pracovni doby, které

umoznuji flexibilni zvoleni zac¢atku a konce pracovni doby tak, aby zaméstnanci
mohli sviij ¢asovy harmonogram co nejlépe prizptisobit svym potiebam.

Prace z domova je umozZnéna na zaklad€ uzaviené pisemné dohody a se souhlasem
vedouci/ho pracovnice ¢i pracovnika. Prace z domova umoznuje vykonavat
pracovni ¢innost na misté, které si pracovnik ¢i pracovnice sam/sama urci.

Obé tyto flexibilni formy prace upravuje rektorsky vynos zde (v odkaze naleznete
také dohodu o praci z domova).
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Benefitni program

UHK nabizi Sirokou $§kalu zaméstnaneckych vyhod a benefitd, benefitni program je
dostupny na webu UHK i v Intranetu.

Kolektivni smlouva

UHK a Zakladni organizace Vysokoskolského odborového svazu pti Univerzité
Hradec Kralové uzaviraji pravidelné kolektivni smlouvu, jejimZz obsahem jsou
mimo jiné pracovnépravni, mzdové, platové a socidlni podminky a naroky
zaméstnancli a zameéstnankyn, napf. poskytovani prodlouzené dovolené
k zdkonem stanovenému naroku, moznosti ¢erpani neplaceného volna, odmény za
zisk vysokoskolského titulu, organizace sportovnich akci a slavnostnich setkani pti
prilezitosti Zivotnich ¢i pracovnich jubilei. Soucasna kolektivni smlouva plati na
obdobi tri let od roku 2023 do roku 2025. Kolektivni smlouva je verejné dostupna
zde.

Vzdélavaci ¢innost

Harmonogram akademického roku

Harmonogram prislusného akademického roku je vZdy zverejnén na uredni desce
univerzity jako rektorsky vynos. Na zdakladé wuréeného harmonogramu
akademického roku dékan/ka stanovi harmonogram akademického roku pro
fakultu v souladu s ¢lenénim jednotlivych semestri stanovenych rektorem, a to
zejména s ohledem na terminy pro kontrolu studia a obdobi, vnémz se konaji statni
zavére¢né zkousky. Harmonogram akademického roku fakulty naleznete na tfedni
desce prislusné fakulty.

Studijni a zkusebni fad UHK

Studijni a zku3ebni #¥4d UHK (SZR UHK) obsahuje pravidla pro studium
v bakalaiskych, magisterskych a  doktorskych studijnich programech
uskute¢novanych na UHK. Material obsahuje mimo jiné také obecné informace ke
zptsobu vyuky a jeji zabezpeceni, zakonceni studia predmétu, dokumentaci
predmétu, ovétovani studijnich vysledkd, informace ke statni zavéreéné zkousce
(82Z) apod.

Studijni agenda

Studijni agenda je spravovana prostfednictvim informac¢niho systému IS/STAG
(viz kapitola Interni systémy UHK).
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Evaluace vyuky

Evaluace predstavuji zpétnou vazbu ke kvalité vyuky ze strany studujicich
a poskytuji cenna zjisténi pro vyucujici, vedouci pracovist, garanty a garantky
studijnich programi, stejné jako pro ¢leny a ¢lenky vedeni fakult a vedeni
univerzity. Tato zpétna vazba je ziskavana anonymné a studujicim je doporuceno,
aby vyuzili svého prava hodnotit vyuku a evalua¢ni dotazniky pravidelné vyplnovali.

Evaluace probihaji prostfednictvim informaéniho systému STAG, a to v sekci ,,moje
studium®, ¢ast nazvana ,hodnoceni kvality“. Tyka se predmétd v bakalaiském
a magisterském studiu a probiha v kazdém semestru, vzdy na konci vyuky
a v pribéhu zkouskového obdobi.

Od akademického roku 2020/2021 jsou zavedeny jednotné celouniverzitni
evaluace. V jejich ramci si kazda fakulta sama urci zptisob vyhodnoceni vysledka a
to, jak je projedna. O vysledcich evaluaci a pfijatych opatfenich preda fakulta do tii
mésicti zpravu na rektorat a na zakladé fakultnich zprav je zpracovana souhrnna
univerzitni zprava, ktera je predlozena kolegiu rektora, Akademickému senatu
UHK a Rad¢ pro vnitfni hodnoceni UHK.

Doktorandi a doktorandky maji moZnost vyplnit hodnotici dotaznik kazdé dva
roky.

Védecka, tvurci, umélecka a dalsi ¢innost

Hodnoceni VaVal na UHK

Hodnoceni tviir¢i ¢innosti na UHK probiha podle Pravidel systému zajistovani
a vnitiniho hodnoceni kvality na UHK.

Hodnoceni probihda na nékolika urovnich v periodicité a podle kritérii, které
stanovi prislusné predpisy. Kritéria hodnoceni akademickych pracovnikd
a pracovis$t fakult stanovuje dékan/ka fakulty prostfednictvim fidiciho aktu.
Kritéria hodnoceni celouniverzitnich vyzkumnych programt, soutézi ¢i projektd
stanovuje prislusna hodnotici komise. Dalsi informace véetné uzitecnych odkazt
jsou dostupné zde na webu UHK.

Osobni bibliograficka databaze

Osobni bibliograficka databaze (OBD) je centralni systém pro evidenci publikaéni
¢innosti pracovnikd, pracovnic a studujicich UHK. Jedna se o webovou aplikaci
OBD firmy DERS, s. r. o. K provozu aplikace postacuje mit k dispozici pocitac
pripojeny k internetu, vybaveny internetovym prohliZzecem. Vstup do systému je
dostupny zde.

Prezentace OBD je ke stazeni zde. Po prihlaseni naleznete v systému odkaz na
Uplny manual a aktualni informace.
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Nakladani s dusevnim vlastnictvim

Za ucelem zabezpecleni jednotného postupu pfi realizaci uplatnéni a ochrany
dusevniho vlastnictvi upravuje tuto oblast rektorsky vynos ,,Naklddani s dusevnim
vlastnictvim na Univerzité Hradec Kralové*,

Vyzkumné sméry

Univerzita rozviji védecko-vyzkumnou c¢innost v ramci vyzkumnych témat
jednotlivych fakult a jejich védecko-vyzkumnych tymt. V roce 2019 formulovala
univerzita  zaroven  celouniverzitni  vyzkumné sméry, které jsou
multidisciplinarnimi a transdisciplindrnimi pfilezitostmi pro propojeni a zesileni
potencialu jednotlivych fakult.

Celouniverzitnimi tématy jsou: Starnuti ve zdravi a kvalita Zivota (Healthy ageing
and quality of life), Bezpe¢nost a udrZitelny rozvoj v digitalni spole¢nosti (Security
and sustainable development in digital society) a Nové vyzvy ve vychové
avzdélavani (New challenges in education).

Univerzitni repozitai DSPACE

Univerzitni repozitai DSPACE je centralni systém pro evidenci publikaé¢ni ¢innosti
pracovnikt, pracovnic a studujicich UHK. Jedna se o webovou open source aplikaci.
Systém DSPACE je propojen se systémem OBD a zvefejnuje publika¢ni ¢innost,
ktera mGZe byt poskytovana v rezimu Open Access. Vstup do systému je dostupny
zde.

Publikaéni ¢innost

Hlavnim poslanim Nakladatelstvi Gaudeamus je =zajiStovani stéZejnich
vydavatelskych a nakladatelskych sluzeb pro vSechna pracovisté UHK, zejména jde
o predtiskovou pripravu dél, navrhy obalek, komunikaci s tiskarnou, agendu ISBN
a ISSN, prodej a propagaci odbornych textd a monografii. Informace pro autory
s nabidkou publikaci naleznete ne webovych strankach nakladatelstvi Gaudeamus.

Predatorské casopisy a vydavatelé

Predatorské casopisy a vydavatelé zneuZivaji princip Open Access zejména
kvybirani autorskych poplatkG. Publikovanim u predatorskych vydavateld
je sniZena dtvéryhodnost autora, autorky i instituce. Predatorské publikovani neni
v souladu se standardy védecké publikaéni cinnosti. Seznam predatorskych
Casopisi a vydavateli naleznete zde. Informace o mozZnostech provéreni
davéryhodnosti vydavatelstvi naleznete na webu vimkdepublikuji.cz.

Eticka komise pro vyzkum

Eticka komise pro vyzkum je nedilnou soucasti systému pro zajisténi kvality
a dodrzovani etickych standarda pti vyzkumu na UHK. Komise se zabyva etickymi
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aspekty vyzkumu provadéného na UHK, zahrnujiciho zejména lidské subjekty
(véetné prace s biologickym materialem lidského ptivodu), ale i ostatni ¢innosti
vyZadujici posouzeni z etického hlediska. Komise pracuje dle jednaciho fadu.

Mentoring

V ramci mentorského programu jsou podporovany osoby na zadatku védecké
kariéry. Mentorsky program poskytuje praktickou pomoc a psychologickou
podporu, prispiva krozvoji kompetenci, znalosti, motivace atd. Mentorsky
program je urcen pro studujici doktorskych studijnich programi ¢i postdoktorandy
a postdoktorandky. Zkuseni védci a védkyné se mohou do mentorského programu
zapojit jako mentofi. Vice se o mentoringu dozvite na webovych strankach.

Programy, projekty a soutéze

Prehled feSenych programt projektG a soutéZzi vcetné napf. mapy procesu
naleznete uverejnéné na webovych strankach v sekcei ,,véda a vyzkum®.

HR Award

UHK v listopadu 2021 ziskala evropskou certifikaci kvality personalnich procesti
HR Excellence in Research Award. UHK se tak zavazala k implementaci strategie
voblasti lidskych zdroji pro zkvalitnéni pracovnich podminek vyzkumnych
pracovnikil, a to vSe v souladu s Evropskou chartou pro vyzkumné pracovniky
aKodexem chovani pro pfijimani vyzkumnych pracovnikd (dale jen charta
a kodex). UHK se touto dlouhodobou aktivitou snazi o zkvalitnéni a zatraktivnéni
pracovniho prostfedi na univerzité pro své zaméstnance a zaméstnankyné. UHK
od roku 2021 implementuje akéni plan, jenz vychazi z principt charty a kodexu.
O aktivitach souvisejicich s udrZzenim tohoto ocenéni se mtZete vice dozvédét zde.

Internacionalizace

Zaméstnanci a zaméstnankyné UHK maji moznost na zaklad¢€ rtiznych mobilitnich
programii vycestovat na zahraniéni univerzitu & partnerskou instituci. Uéelem
téchto pobytl je ziskani novych védomosti a dovednosti, vyména zkuSenosti,
sdileni dobré praxe a navazovani nové spoluprace. Akademicti pracovnici
a pracovnice maji moznost poznat vzdélavaci systémy v jinych zemich a vyzkouset
si vyuku svych predmétti v jiném prostiedi a jazyce. Stejné tak maji moznost poznat
vyzkumné prostredi partnerskych instituci a seznamit se s nejnovéjSimi postupy
avysledky védeckého badani v zahranic¢i. Neakademicti pracovnici a pracovnice
mohou zase vyuzit nabidky Skoleni, sdileni zkuSenosti a inspirovat se dobrou praxi
ze zahranié¢i. Hlavnim informaénim zdrojem jsou zahrani¢ni oddéleni fakult
ajejich webové stranky. Kazda fakulta ma sva partnerstvi a pridélené financéni
zdroje. Informace k zahraniénim mobilitdm poskytuje zahraniéni oddéleni
prislusné soucasti.
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Komunikace

Cesko-anglicky slovnik UHK a preklady

Jednotnou terminologii pouzivanou na UHK vymezuje cesko-anglicky slovnik,
ktery je dostupny zde.

Servis prekladd dokumentd do anglického jazyka nabizi sekretariat rektora.
PoZadavky na preklad prosim zasilejte na adresu preklady@uhk.cz. Vice informaci
naleznete zde.

Jednotny vizualni styl UHK

V ramci jednotného vizudlniho stylu univerzity (JVS) jsou ke staZzeni dostupné
Sablony, motivy, loga a dal$i podptirné materialy dle zasad JVS. Vizualni prezentace
je jednim z ddlezitych prvkd univerzitni komunikace, proto je doporuceno
vychazet ze sdilenych materiald. Na webovych strankach univerzity naleznete
manual JVS a v dokumentech vSechny dostupné materiadly souvisejici s vizualni
komunikaci jak UHK, tak jednotlivych fakult ($§ablony, logotypy, prezentace).

Automaticky podpis v e-mailové komunikaci

V Outlooku lze pro e-mailové zpravy vytvorit jeden nebo vice prizptisobenych
podpist. Postup je nasledujici: v prvnim kroku otevicete novou e-mailovou zpravu.
V hlavni listé nabidky kliknete na list ,,Zprava“a vyberete ,,Podpis“. V ¢asti ,,Vybrat
podpis k ipravam“ zvolte ,Novy“a v dialogovém okné , Novy podpis“zadejte nazev
podpisu. V ¢asti ,Upravit podpis® vytvofte svilj podpis. Miizete zménit pismo,
barvy, velikosti pisma a také zarovnani textu.

= Bez ndzvu - Zprava (HTML)

VioZeni MoZnasti Formétovani textu Revize Népovéda Q Reknéte mi, co cheete udélat.

L 2l o2 i
ot ) Vi Eo .
i
D v@ . _— _L_ S T Vysoka dulefitost Q . ’
VioZit Adresaf Kontrola  Piipojit  Pfipojit Podpis  Piifad o New View
- jmen | soubor~ polofku~ - zdsady ~ b Nizks dilefitast Meeting Poll  Templates
Schranka (] Zakladni text Jména Zahrnout Znadky [ FindTime My Templates
komu... | [|
=1

Kopie..

Poslat B
Piedmét

Vzhled e-mailového podpisu dle zasad JVS je uveden v manudlu (viz kapitola vyse).

Quod processus in formas velit me. Possim tation augue nisl lius soHemnEs.-—I Verdana Regular 8b/9.6 b
Dolor seacula etiam commode suscipit ut. Et volutpat lectores feugait elit est.
Nibh nunc nulla feugiat nihil iis.

S pozdravem

| Verdana Bold/Regular, 8b/ 9,6 b

Jdméno PFij | uHK Black
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fel.: +420 712 345 678
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https://www.uhk.cz/file/edee/univerzita-hradec-kralove/uhk/uredni-deska/vnitrni-predpisy-a-ridici-akty/ridici-akty/prorektori/smernice-a-pokyny/2022/cesko-anglicky-slovnicek-pouzivanych-pojmu-na-uhk.pdf?v20220913111121
mailto:preklady@uhk.cz
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/sekretariat-rektora/preklady/slovnik-aj
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/media-a-pr/jednotny-vizualni-styl

Vizitky

Pracovnici a pracovnice UHK mohou pozadat o tvorbu UHK vizitek (v ¢eském
a anglickém jazyce). Pro tento ucel slouzi predepsany formuldf. O vizitky je mozné
pozadat referenta ¢i referentku oddé€leni komunikace prislusné soucasti.

E-shop a propagacni predméty UHK

UHK disponuje e-shopem pro nakup propagac¢nich pfedmétti a UHK merche.
Vybirat je mozné ze stylové kolekce oblec¢eni a dopliikti, praktickych predmét
(1ahev, tasky, zapisnik apod.) a dalsich univerzitnich ¢i fakultnich pfedméta.

Interni objednavky téchto predmétd prosim feSte pres referenty a referentky
oddéleni komunikace prislusné soucasti.

Zijeme UHK

Zaméstnanci a zaméstnankyné UHK maji v priibéhu roku moZnost Géastnit se fady
kulturnich, sportovnich a dalSich volnocasovych aktivit, na jejichZ organizaci se
spousta z nich také podili. VétSina téchto aktivit je rovnéz pfistupna verejnosti.

Nejvétsimi akcemi celého roku jsou Spolecensky vecer UHK, jehoZ soudasti je
slavnostni ocenéni naSich nejlepsich studujicich a védct a védkyn, nasledované
kulturnim programem, studentsky ples UHK, Univerzitni sportovni odpoledne,
Noc védct, koncerty hudebni katedry ad. Vice informaci o sportovnich a kulturnich
akcich univerzity se doctete zde.

Univerzitni socialni sité

Ke sledovani aktualit UHK ¢i jejich soucasti se mtizete prihlasit na fadé€ socialnich
siti.

e Facebook

e Instagram

e X

LinkedIn

YouTube
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https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/zijeme-uhk/kultura-a-sport
https://www.facebook.com/uhk.cz
https://www.instagram.com/uhk_cz/
https://twitter.com/uhk_cz
https://www.linkedin.com/school/univerzita-hradec-kralove/
https://www.youtube.com/UhkCz1

Praktické informace
Pripojeni k WiFi
Sit WiFi na UHK je pfipojena do mezinarodniho projektu eduroam. Pfipojeni k siti
eduroam je dostupné na vSech budovach UHK a také na Hlavnim nadrazi v Hradci
Kralové. Pri ovéreni zadavejte uzivatelské  jméno  ve tvaru:
uZivatelské_jméno@uhk.cz (pozor, nejedna se o e-mail) a platné heslo k danému
uzivatelskému tuctu. Vice informaci o pfipojeni k siti eduroam naleznete zde.

Kontakty osob na UHK

Pro vyhledavani kontaktd osob 1ze vyuzit jednoduchého vyhledani na strankach
UHK ¢i na strankach Intranetu. Pokud pfipadné neznate jméno hledané osoby,
Ize zatelefonovat na telefonni ¢islo spojovatelky UHK + 420 493 331 111 a pozadat
o spojeni s osobou zastavajici pozici, kterou hledate.

Hlavni pokladna UHK
Hlavni pokladnu UHK naleznete v budové rektoratu v 2. NP, kancelar 206.

Oteviraci doba pokladny je zvefejnéna na webovych strankach ekonomického
oddéleni zde.

Parkovani

Zaméstnanci a zaméstnankyné mohou vyuzit bezplatného parkovani na parkovisti
kampusu Na Soutoku (pfistup je umoznén na zakladé priloZeni zaméstnanecké

karty).
Méstska hromadna doprava

K dopravé na jednotlivé budovy je mozné vyuzit MHD Hradce Kralové. Jizdenky lze
zakoupit jednotlivé v papirové formé (v trafikdch ¢i u fidi¢e s priplatkem),
prostirednictvim SMS ¢i Méstskou kartou (¢asové jizdné ¢i funkce dobijeni). Jizdni
fad ainformace k MHD jsou dostupné na webovych strankach dopravniho podniku.

Zastavky MHD u jednotlivych budov:
Pedagogicka fakulta
e Budova E (d€kanat a studijni odd€leni): nejblizsi zastavky Tesla a Pyram.

e Budova A (objekt spole¢né vyuky): nejblizsi zastavky Heyrovského, Zimni
stadion, Fakultni nemocnice.

e Budova F (hudebni katedra): nejbliZsi zastavky Adalbertinum a Zimni stadion.

e Budova H (katedra télesné vychovy a sportu): nejblizsi zastavky Hotel Garni,
Koupalisté Flosna.
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https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/oddeleni-informacnich-technologii-uhk/it-poradna/pristup-do-site/bezdratove-pripojeni-eduroam
https://www.uhk.cz/cs/univerzita-hradec-kralove/uhk/celouniverzitni-pracoviste/ekonomicky-usek
https://www.dpmhk.cz/

e Budova P (katedra vytvarné kultury a textilni tvorby): nejbliz$i zastavky
Adalbertinum a Zimni stadion.

e Budova S (katedra techniky): nejbliz$i zastavky Heyrovského, Zimni stadion,
Fakultni nemocnice.

Fakulta informatiky a managementu

e Budova J: nejblizsi zastavky Heyrovského, Zimni stadion, Fakultni nemocnice.
Filozoficka fakulta

e Budova B: nejblizsi zastavky: Adalbertinum, Ulrichovo namésti.
Prirodovédecka fakulta

e Budova S: nejblizsi zastavky Heyrovského, Zimni stadion, Fakultni nemocnice.
Rektorat

e Budova R: nejblizsi zastavky Adalbertinum a Zimni stadion.

Nextbike

Zaméstnanci a zaméstnankyné UHK maji moZnost vyuzit vstupni kredit na jizdy na
sdilenych kolech Nextbike ve vysSi 160 K¢. Sta¢i stdhnout mobilni aplikaci
a zaregistrovat se pod svym univerzitnim e-mailem a aktivovat ucet pocate¢nim
vkladem 50 K¢. Vstupni kredit bude nasledné pri¢ten pfimo na Nextbike tcet.

Stravovani

UHK nema menzu. Na obéd chodi zaméstnanci a zaméstnankyné UHK
do pfilehlych restauraci, kavaren ¢i dal$ich stravovacich zafizeni (napf. jidelna
Hradeckd v blizkosti kampusu UHK). Nékteré budovy disponuji bistry, kde lze
sehnat néco malého k zakousnuti ¢i osvéZeni (budova B, budova A a budova J).

Rozvoj kapacit pro strategické fizeni vyzkumu na Univerzité Hradec Kralové (HR Award):
CZ.02.2.69/0.0/0.0/18_054/0014679

EVROPSKA UNIE =
Evropské strukturaini a investiéni fondy "’

Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani

27


https://www.nextbikeczech.com/mesto/hradec-kralove/
https://www.jidelnahradecka.cz/
https://www.jidelnahradecka.cz/

