Universitat Zirich
Physiologisches Institut

Informationen und Weisungen fiir neue Mitarbeitende

Willkommen am Physiologischen Institut der Universitat Ziirich. Dieses Merkblatt soll Ihnen
helfen, sich bald bei uns zu Hause zu fiihlen und Sie mit den Weisungen des Hauses vertraut zu
machen.

Bitte lesen Sie das Merkblatt bevor Sie lIhre Arbeit im Institut aufnehmen, und bestatigen Sie
die Kenntnisnahme durch Unterschrift auf der letzen Seite (Seite 5). Legen Sie die unterschrie-
bene Seite ins Postfach des Institutssekretariats (Ph. Gysin). Seiten 1 — 4 behalten Sie.

Absenzen (Ferien, Militardienst, Krankheit, Unfall oder aus anderen Griinden) melden Sie bitte der Gruppen-
leiterin oder dem Gruppenleiter sowie dem Institutssekretariat (Absenzmeldung austillen). Bei mehr als 5-
tagiger Krankheit ist ein drztliches Zeugnis beizulegen.

Arbeitszeit: Die wochentliche Arbeitszeit betragt 42 Stunden (100 %-Anstellung). Micht-akademische
Angestellte fiihren elektronisch ein Arbeitszeitblatt, das von der Homepage der Personalabteilung der Uni-
versitat herunter geladen werden kann. Die Monatsblatter sind jeweils Ende Monat auszudrucken, vom Vor-
gesetzten kontrollieren und visieren zu lassen und anschliessend dem Institutssekretariat abzugeben. Es gelten
die von der Personalabteilung herausgegebenen Richtlinien (Regierungsratsbeschluss vom 27.11.96 - "Neue
Arbeitszeitregelung ab 1.6.97").

Fur alle Mitarbeitenden qilt eine instiutsinterne Blockzeit von 9:00 bis 16:00. Miissen Sie wahrend
dieser Zeit weg, informieren Sie bitte lhre/n Vorgesetze/n oder eine/n Mitarbeitende/n oder hangen Sie eine
Notiz an die Tur Ihres Arbeitsraums.

Auslanderausweis - Nach Frhalt des Auslinderausweises geben Sie bitte eine Fotokopie davon
im Institutssekretariat ab. Auch nach jeder Verlingerung muss eine Kopie des Ausweises abge-
geben werden.

Biiromaterial konnen Sie im Biiro 23 H 14 (Schranke) beziehen. Bitte gehen Sie mit dem Biiromaterial
sparsam um.

Chemikalien - Fir die Bestellung von Chemikalien beim Materialdienst, UZI, oder bei auswartigen Firmen

gelten die gruppeninternen Regelungen. Bestellungen fiir Medikamente von der Kantonsapotheke kdnnen Sie
bei Ernst Osterwalder, Tel. 55015, aufgeben.

Destillierapparate in den Labors schalten Sie (iber Nacht bitte ab.

EDV - Siehe separates Beiblatt.

E-Mail Adressen sollen Vorname und Familienname enthalten (in dieser Reihenfolge, getrennt durch Punkt -
z. B.: Max.Muster@access.uzh.ch) und sollen tber das Informatikbiro (L. Pécsi, Raum 23-J-70) eroffnet wer-
den.

Entsorgung - Feste oder fliissige Chemikalienabfalle oder -riicksténde diirfen, von eindeutig harm-
losen Produkten abgesehen, nicht in die Abldufe gelangen. Fir die Entsorgung gelten die in der Informations-
broschiire "Beseitigung von Abféllen an der Universitat Ziirich" enthaltenen Richtlinien. Standorte: Telefonap-
parate in den Korridoren J, K und L.

Organische Ldsungsmittelabfélle und Lésungen von Fotochemikalien (Entwickler, Fixierbad) missen
in Spezialkanistern gesammelt werden, die Sie im Materialdienst, UZI, beziehen kénnen. Nicht-chlorierte or-
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ganische Losungsmittel, chlorierte organische Losungsmittel sowie Losungen von Fotochemikalien missen
separat gesammelt und als solche klar gekennzeichnet werden. Zur Entsorgung missen die gefillten Kanister
im Materialdienst, UZI (jeweils dienstags von 15.00 - 15.45 Uhr), deponiert werden. Die Kanister sind dabei
mit Angaben zur chemischen Natur der Abfalle zu versehen.

Bei Unklarheit beziiglich Entsorgung konsultieren Sie bitte den Entsorgungsbeauftragten des Sicherheits-
dienstes Tel 54410.

Biologisches Material, das aus Arbeiten mit rekombinanter DNA anfallt, muss gemass den "Vorschriften
zum Umgang mit rekombinanter DNA" beseitigt werden. Die Vorschriften erhalten Sie von Prof. Th. Hennet,
Tel. 55080.

Ferien (= Urlaub fiir Deutsche) sollen Sie rechtzeitig mit dem Gruppenleiter absprechen und dem Instituts-
sekretariat mittels Absenzmeldung (liegen im Postraum auf) bekanntgeben. Akademisches Personal mit
universitarer Anstellung darf Ferien nur wahrend den Semesterferien beziehen. Uber Ausnahmen entscheidet
die Institutsdirektion. Wahrend der Medizinalpriifungen kann akademisches Personal Ferien erst nach vor-
heriger Absprache mit dem Gruppenleiter beziehen.

Fotokopieren/Fotokopierkarten fiir Fotokopiergerate - Gruppeninterne Regelung, bitte wenden Sie
sich an den/die zustandige Sekretar/in oder Gruppenleiter/in.

Migrationsamt des Kantons Ziirich - Verlangerung der Aufenthaltsbewilligung (alle Verlangerungsgesu-
che, die vom Arbeitgeber signiert werden miissen, mussen iber das Institutssekretariat abgewickelt werden).
Etwa 4 Wochen vor Ablauf der Bewilligung erhalten Sie vom Kreisbiiro ein Formular fir den Antrag einer Auf-
enthaltsverlangerung. Bitte bringen Sie das Formular so bald wie méglich in das Institutssekretariat, denn der
Antrag auf Verlangerung muss vom Institut gutgeheissen werden.

Gasflaschen - Fiir neue Bestellungen und Nachschub (mittels Bestellzettel) wenden Sie sich bitte an Ernst
Osterwalder, Tel. 55015.

Gasversorgung - Das Gas kann tagsiber mit der Taste eingeschaltet werden. Wahrend der Nacht (19.00 -
07.00 Uhr) ist die unterbruchlose Einschaltung nur mit dem Schliisselschalter moglich. Der Institutsschliissel
muss im Schlosszylinder eingesetzt bleiben (Sicherheitsausschaltung stiindlich).

Gentechnologische Arbeiten miissen der Schweiz. Kommission fir biologische Sicherheit (SKBS) gemeldet
werden. Kontaktperson im Institut: Prof. E. Berger, Tel. 55070.

Institutsschliissel werden durch das Institutssekretariat bestellt. Sie kdnnen den Schlissel ca. 2 - 3 Tage
nach der Bestellung am Informationsschalter 23 H 50 abholen. Assistierende, Gaste, Schweiz. Nationalfonds-
und Drittmittel-Besoldete miissen ein Depot von Fr. 30.- entrichten. Bitte vergessen Sie nicht den
Schliissel am letzten Tag Ihrer Anstellung am Informationsschalter abzugeben!

Krankenversicherung - Die Mitarbeitenden des Physiologischen Instituts sind vom Arbeitgeber fir Unfall
versichert, nicht aber fir Krankheit. Die Krankenversicherung ist in der Schweiz obligatorisch; alle Mitarbei-
tenden miissen sich selbst bei einer Schweizer Krankenkasse versichern lassen. Ausldandische
Mitarbeiter/innen miissen bis spdtestens zwei Wochen nach Antritt der Stelle im Institutssekre-
tariat eine Kopie des Mitgliederausweises lhrer Krankenkasse abgeben.

Labormantel stehen lhnen im 23 K 52 zur Verfligung. Bitte bringen Sie die gebrauchten Mantel auch wieder
dorthin zurtick. Verantwortlicher: Ernst Osterwalder, Tel. 55015.

Losungsmittel — Halten Sie die Vorrate an organischen Losungsmitteln in den Labors klein und bewahren
Sie sie in den Kapellen auf (siehe auch "Entsorgung").

Lunchchecks (sind fir die Mensa nicht giiltig, wohl aber flir Restaurants mit dem Vermerk "Lunchchecks")
kénnen bei Frau M. Pangrac (Tel. 55071) bestellt werden (bezugsberechtigt: Universitar- und Drittmittel fest-
angestelltes Personal). Nicht berechtigt sind alle Assistierenden (Doktorierende und Postdoktorierende) sowie
befristet angestellte Mitarbeitende und Professoren.
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Materialdienst UZI (11 D 05) - Offnungszeiten: 09.00 - 11.00 Uhr und 14.00 - 16.00 Uhr. Telefonische
Auskiinfte Uber Tel. 54051,

Medizinalpriifungen - Wahrend den mindlichen Prifungen der Medizinstudierenden im 2. Jahr missen alle
Mitarbeitenden als Versuchsperson zur Verfiigung stehen (ca. 2 Wochen im Februar/Marz sowie Aug./Sept.).
Die Einschreibeliste wird jeweils ca. 2 Wochen vor Beginn der Priifungen im Postbiiro (23 H 14) ausgehangt.
Bitte schreiben Sie sich dort je nach Bedarf 1 —2 x ein.

Mitarbeiterausweis - wird durch das Institutssekretariat ausgestellt. Bitte tragen Sie die Ausweise mit sich,
wenn Sie sich in der Universitat aufhalten.

Parkgarage / Parkpldtze - Anmeldeformulare erhalten Sie am Informationsschalter 23 H 50, Tel.
54401/54402. Bitte beachten: 1-monatige schriftliche Kiindigung auf das Monatsende.

Post - Ausgehende Post knnen Sie in die "Post-Briefkasten" (Standorte 23 H 14 und 23 J 14 jeweils um die
Ecke) einwerfen; Pakete stellen Sie auf oder unter die Briefkasten; die Pakete werden vom internen Postboten
beim nachsten Rundgang mitgenommen. Leeren der Briefkasten durch den internen Postbetrieb: 08.00 h,
14.15 h und 16.00 h. Der interne Postschalter (13 H 01) ist von 09.30 - 10.15 h, 13.00 - 14.15 h und 16.00 -
17.00 h (freitags bis 16.30 h) gedffnet. Telefonische Auskiinfte ber Tel. 54053.

Postfacher - Jede/r Mitarbeitende (in gew. Fallen jede Gruppe) erhdlt ein Postfach im Raum 23 H 14. Die
hereinkommende Briefpost wird in die Postfacher verteilt. Pakete bleiben auf dem grossen Tisch stehen. Alle
Sendungen, die an das Institut allgemein (ohne Angabe von Namen oder Gruppen) angeschrieben sind, wer-
den gedffnet. Bitte verlangen Sie bei Bestellungen immer und ausdriicklich, dass die Sendungen
mit dem Namen des Auftraggebers oder der Forschungsgruppe versehen werden. Kontrollieren
Sie Ihr Postfach regelmdssig und lassen Sie es von Kollegen leeren, wenn Sie ldnger weg sind.

Postsendungen/Frankierung — Postsendungen ins In- und Ausland werden von der Universitat bezahlt
(Ausnahmen!) — Die Sendungen miissen Sie nicht frankieren. Bitte schreiben Sie auf jede Sendung als
Absender die Institutsadresse und Ihren Namen.

Fur Spezialfalle wie eingeschriebene, Express- und Schnellexpress-(TNT)-Sendungen wenden Sie sich bitte an
das Uni-interne Postbiro. - Achtung! Pakete diirfen nicht mehr verschniirt werden, sondern sind mit starken
Klebbandern zu verschliessen.

Radioaktive Stoffe - Der Umgang mit radioaktiven Stoffen ist durch die Strahlenschutz-Verordnung (SSVO,
1989) geregelt. Alle Mitarbeitenden, der mit radioaktiven Stoffen in Kontakt kommen kénnten, missen grup-
penintern Uber die maglichen Gefahren informiert werden. Die Mitarbeitenden, die mit radioaktiven Substan-
zen arbeiten (werden), miissen das beigelegte Merkblatt zur Kenntnis nehmen und (ber die gruppeninternen
Regelungen zur Einfuhr, Buchhaltung, Handhabung und Entsorgung der radioaktiven Stoffe informiert wer-
den. Fir weitere Informationen wenden Sie sich bitte an die Strahlenschutzsachverstandige des Instituts, Bri-
gitte Herzog, Tel. 55046.

Raumbelegung - Anderungen in der Belegung von Raumen und dauernde Belegung von allgemeinen R&u-
men, Laboratorien in der Dunkelzone und Archiven durch einzelne Mitarbeiter oder einzelne Gruppen sind mit
der Institutsdirektion abzusprechen. Die Gange dirfen aus feuer-polizeilichen Griinden mit keinerlei Geraten
oder Mdbeln belegt werden.

Reparaturen - sind Apparate, Gerate oder Computer defekt, bitte die EDV- oder mechanische Werkstatt
informieren (PC: Tel. 55048; Mechanik: Tel. 55045).

Sicherheit allgemein — Auf der Homepage des Sicherheitsdienstes der Universitat Zirich finden Sie detail-
lierte Informationen: http://www.sidi.unizh.ch/taetigkeit/index.html

Storungen an fixen Installationen sind dem Servicecenter Tel. 54141 mitzuteilen.

Stromversorgung - Fehlerstromschutzschalter und Sicherungsautomaten sind durch die Institutsan-
gehdrigen selbst wieder einzuschalten. Die Not-Aus-Taste (grosser roter Knopf) kann nur durch den Betriebs-
dienst UZI zurlickgestellt werden. Bei Netzausfall wird nur noch das Notnetz mit Strom versorgt. Steckdosen
mit roter Markierung sind am Notnetz angeschlossen und fir Labor-Kiihlschranke bestimmt.
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Telefax - Ein Faxgerat (FAX Nr. 044 / 635 68 14) steht im Blro 23 H 14 (Postraum). Bitte fragen Sie lhre
Kolleginnen oder Kollegen, wie das Faxgerat zu handhaben ist.

Telefon - Privatgesprache: Private Telefongesprache sollen kurz gehalten werden und im Durchschnitt
maximal zwei bis 3 Anrufe pro Tag nicht ibersteigen. Sie werden nicht verrechnet.

Wasserstrahlpumpen sollen an den Kihlwasserkreislauf (nicht Kaltwasser!) angeschlossen und mit einer
Woulfschen Flasche versehen werden. Sie sind tiber Nacht abzustellen.

Werkstatt - Grossere Auftrage an die beiden Werkstétten sprechen Sie bitte vorgangig mit dem Institutsvor-
steher (Prof. F. Verrey, Tel. 55044 ) ab. Zustandige Werkstattchefs: EDV/PC: Lajos Pécsi (Tel. 55048), Mech.
Werkstatt: Paul Heiniger (Tel. 55045)

Zutrittskontrolle — Sie erhalten vom Institutssekretariat einen Personalausweis, den Sie immer bei sich tra-
gen sollten, wenn Sie sich in der Universitdt aufhalten. Falls Sie am Abend oder an Wochenenden arbeiten,
werden Sie moglicherweise von der Securitas kontrolliert.

Zweitschliissel fir Garderobenschranke und Labormdbel konnen Sie bei Ernst Osterwalder, Tel. 55015,
beziehen, - fir Bliromdbel bei W. Elmer / J. Fuchs, Tel. 54113.

Letzte Anderung: Ziirich, 25.9.2006 Ph. Gysin
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Bestatigung

(bitte unterschreiben und Ph. Gysin ins Postfach legen)

Ich bestatige, das Merkblatt des Physiologischen Instituts der Universitat Zirich ,Informationen und Weisun-
gen fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter” inkl. Beiblatter "EDV-Betrieb" und "Umgang mit radioaktiven
Stoffen” gelesen und zur Kenntnis genommen zu haben.

Ort und Datum:  Ziirich, ..o,

Name und VOrname: ............ooovioeeeeeeeeeeee oo Unterschrift: ..o
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