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Clanek 1
Zakladni ustanoveni

Toto opatieni rektora je vydana v navaznosti na Pracovni ¥ad VSTE, kdyZ podrobné
upravuje administrativni postup pti vzniku, zménach a ukonceni pracovnépravnich
vztahll na Vysoké $kole technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (dale jen
,VSTE“ nebo »Zameéstnavatel).

Clanek 2
Vymezeni pojmu

Pro osobu, kterd je kzaméstnavateli v pracovnépravnim vztahu (nebo ma byt),
pouziva pracovni fad termin ,ostatni zaméstnanec”, pripadné ,budouci ostatni
zaméstnanec” a jde-li o osobu, ktera vykonava ¢i ma vykonavat jak pedagogickou,
tak védeckou, vyzkumnou, vyvojovou, umeéleckou nebo dalsi tvirci ¢innost pouziva
termin ,akademicky pracovnik®, pfipadné ,budouci akademicky pracovnik®.

Kmenovy zaméstnanec je ,ostatni zaméstnanec“ nebo ,akademicky pracovnik®,
ktery je na VSTE zaméstnan v pracovnim poméru.

Externim pracovnikem se rozumi zaméstnanec, ktery je na VSTE zaméstnan
na zakladé dohody o provedeni prace ¢i dohody o pracovni ¢innosti.

VSTE je oznacena jako ,zaméstnavatel".

Vedouci useku spravujicitho sviij rozpocet je pro ucely tohoto opatieni rektora
oznacovan jako ,vedouci useku®.

Vedouci pracovnik pifimo nadfizeny zaméstnanci v rdmci projektu realizovaného
VSTE (dale ,projektu”) je pro ucely tohoto opatieni rektora oznacovan jako
»,manazer projektu”.

Jménem VSTE ¢ini pravni tikony a rozhoduje v pracovnépravnich vécech rektor
VSTE nebo vjeho nepritomnosti, na zakladé jmenovani jeho zastupcem, ureny
prorektor.

Clanek 3
Pravni ukony v pracovnépravnich vztazich - spole¢na ujednani

Administraci pravnich ukonl v pracovnépravnich vztazich zajiStuje persondlni
referent ekonomického oddéleni VSTE (dale jen ,personalni referent“)na zakladé
schvaleného navrhu vedouciho useku spravujiciho sviij rozpocet (dale jen ,,navrh*).
Navrh schvaluje rektor z pozice prikazce a vedouci ekonomického oddéleni z pozice
spravce rozpoétu. Na VSTE jsou pouzivany nasledujici navrhy:

a) navrh na uzavreni pracovni smlouvy

b) navrh na zménu pracovni smlouvy

c) navrh na zménu mzdového vyméru/ smlouvy o mzdé
d) navrh na ukonceni pracovniho poméru

e) navrh na jmenovani do vedouci funkce



(2)

(3)

f) navrh na uzavieni dohody o provedeni prace
g) navrh na uzavreni dohody o pracovni €innosti
h) navrh na zménu dohody
Aktuélni podobu vsech navrhii je mozné nalézt na nasledujicim odkaze:

https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/2041494/?lang=cs

Vedouci useku piedlozi vyplnény a podepsany navrh vedoucimu kancelare rektora.
Vedouci kancelare rektora zajisti predani navrhu ke schvaleni rektorovi a nasledné
spravci rozpocCtu. Spravce rozpoctu schvadleny ndvrh predd personalnimu
referentovi ke zpracovani. Neschvalené navrhy vedouci kancelare rektora vrati zpét
vedoucimu useku, ktery navrh podal.

Navrh vedouciho Useku na uzavieni pracovnépravniho vztahu nebude schvalen
mimo jiné v pripadé, Ze by uzavienim navrhovaného pracovnépravniho vztahu
doslo k prekroceni celkového uvazku zameéstnance u VSTE nad 1,5 stanovené
tydenni pracovni doby. Pro vypocet prlimérného mési¢niho tvazku v procentech
se v pripadé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér postupuje podle
vzorce:

PU = POH /PM /4,348/0,40

pficemz:

(4)

(5)

(6)

PU = vyse pracovniho tivazku

POH = v dohodé sjednany pocet odpracovanych hodin
PM = pocet mésic(, na které je dohoda uzaviena
4,348 = primérny pocet tydnli v mésici

0,40 = 1 % tydenniho plného uvazku
Uvazky jednotlivych pracovnich vztahti se sé¢itaji.

Navrh vedouciho uUtvaru ¢i manaZera projektu musi byt predan ke schvaleni do
kancelare rektora nejpozdéji 7 dni pred datem ucinnosti pravniho tkonu, ktery je
v navrhu uveden.

Na zadkladé schvaleného navrhu vedouciho dtvaru vyhotovi personalni referent
potiebné listiny a zajisti jejich uzavreni (tj. zajisti podpisy zaméstnavatele
a zameéstnance). Zaméstnanci jsou povinni se nazadost personalniho referenta
dostavit k podpisu takovych listin.

Schvalené navrhy jsou uloZeny na ekonomickém oddéleni, navrh na uzavreni
pracovni smlouvy a jejich zmén spolu s navrhy tykajicimi se mzdovych vyméra jsou
zaloZeny v osobnim spise konkrétniho zaméstnance.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/2041494/?lang=cs

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(1)

Clanek 4
Prijimani akademickych pracovnikii do pracovniho poméru

Navrh na wuzavieni pracovni smlouvy v pripadé akademického pracovnika
je vedouci useku opravnén podat pouze v pripadé, Ze tento budouci akademicky
pracovnik proSel uspésné vybérovym rizenim.

Formular k provedeni vstupni pracovné 1ékaiské prohlidky (priloha €. 1) je zasilan
budoucimu akademickému pracovnikovi spolu soznadmenim o vysledku
vybérového tizeni. Listiny a doklady, které budouci akademicky pracovnik predloZil
k vybérovému rizeni, preda odpovédny pracovnik kancelatre rektora personalnimu
referentovi ekonomického oddéleni kzaloZeni do osobniho spisu budouciho
akademického pracovnika. Listiny pozZzadované zaméstnavatelem pii nastupu
do zaméstnani, které nebyly predloZeny vramci vybérového fizeni, predlozi
budouci akademicky pracovnik na Zadost persondlniho referenta. Seznam listin
poZadovanych pii nastupu je uveden v priloze €. 2 tohoto opatieni rektora.

Budouci akademicky pracovnik je povinen se dostavit k podpisu vstupnich
persondlnich listin a k pfedani pozadovanych dokladii nejpozdéji v den nastupu
do zaméstnani.

Clanek 4 a)
Prijimani ostatnich zaméstnanci do pracovniho poméru

JestliZze je ostatni zaméstnanec pfijiman na zdkladé vybérového tizeni, postupuje
vedouci useku obdobné jako v pripadé prijimani akademického pracovnika
(¢l. 4 opatteni rektora)

V pripadé, Ze se vedouci useku rozhodne pro prijeti nového ostatniho zaméstnance
bez vybérového fizeni, poda navrh na uzavieni pracovni smlouvy zplsobem
popsanym v ¢l. 3 tohoto opatieni rektora. Vedouci useku preda budoucimu
ostatnimu zaméstnanci v dostatecném piedstihu pred jeho pldnovanym nastupem
do zaméstnani formulat k provedeni vstupni 1ékaiské prohlidky (piiloha €. 1)
aseznam listin (priloha ¢ 2), které je budouci ostatni zaméstnanec povinen
nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani zaméstnavateli predlozit. Budouci ostatni
zameéstnanec je povinen se dostavit k podpisu vstupnich persondlnich listin
a k predani pozadovanych dokladli nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani.

Clanek 5
Nastup nového kmenového zaméstnance do pracovniho poméru

Po uzavreni pracovné pravniho vztahu s kmenovym zaméstnancem je personalni
referent povinen informovat o sjednaném terminu zahdjeni pracovniho poméru
a pozici nového zaméstnance emailem vSechny zaméstnance, ktefi jsou povinni
provést néktery ze vstupnich ukonl evidovanych na vstupnim listu zaméstnance.
Vstupni dkony, s vyjimkou Skoleni Excellent top manager systém (dale jen ,ETMS"),
musi byt provedeny v den nastupu zaméstnance do zaméstnani. V odivodnénych
pripadech je moZno provést vstupni uUkony pozdéji, avsak ne déle neZ
do 3 pracovnich dnii od ndstupu zaméstnance do zaméstnani.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161202/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161204/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161202/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161204/
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Nasledné minimalné 1. den pfed terminem zahdjeni pracovniho poméru zaloZi
personalni referent nového zaméstnance do Informacniho systému VSTE (dale jen
»1S“), v€etné informaci o pracovisti a kontaktu.

Vden zahajeni pracovniho poméru se novy kmenovy zaméstnanec dostavi
na ekonomické oddéleni (dale jen ,EO“) k personalnimu referentovi.

Persondlni referent preda novému zaméstnanci vstupni list zaméstnance a poskytne
mu informace o vstupnich tkonech na VSTE. Nasledné odvede nového zaméstnance
k jeho pfimému nadrizenému.

Piimy nadiizeny seznami zameéstnance s piidélenym pracovistém a pracovnimi
ukoly. Do vstupniho listu potvrdi sezndmeni zaméstnance s pracovistém
a pozadavek na proskoleni zaméstnance v ETMS.

Zameéstnanec poté vyhleda vedouciho spravy majetku, ktery proskoli zaméstnance
na Bezpecnost a ochranu zdravi pti prace (dale jen,BOZP“) a poZarni ochranu, toto
potvrdi do vstupniho listu.

Nasledné si zaméstnanec vyzvedne kli¢e od pridélené kancelafe na recepci VSTE.
Pracovnik recepce zapiSe na vstupni list ¢isla mistnosti, od nichZ zaméstnanec
obdrzel kli¢e a potvrdi jejich predani svym podpisem.

Zaméstnanec pokracuje na studijni oddéleni (dale jen ,SO“), kde vyhleda
povéireného zaméstnance. Tento vystavi novému zameéstnanci zameéstnaneckou
identifika¢ni kartu (dale jen ,ID kartu“). Cislo a typ karty uvede povéieny
zaméstnanec SO na vstupni list a svym podpisem potvrdi jeji predani zaméstnanci.

Novy zaméstnanec dale kontaktuje povéreného zameéstnance pedagogického
oddéleni (dale jen ,P0O“), ktery predd novému zaméstnanci pristupové udaje
do IS a proskoli ho na zakladni uzivani IS.

(10)V ptipadé, Ze primy nadfizeny poZaduje proskoleni nového zaméstnance v ETMS,

jenovy zaméstnanec povinen Kontaktovat povéfeného pracovnika Utvaru
prorektora pro strategii a rozvoj a dojednat s nim termin Skoleni v nejbliz§im
mozném terminu. V dohodnutém terminu provede povéfeny pracovnik Utvaru
prorektora pro strategii a rozvoj Skoleni v ETMS a tuto skutecnost potvrdi svym
podpisem a uvedenim terminu Skoleni na vstupni list.

(11)Vyplnény vstupni list odevzda novy zaméstnanec zpét na EO k rukam personalniho

referenta, ktery zaloZi vstupni list do osobni slozky zaméstnance.

(12)Postup nastupu nového kmenového zaméstnance je graficky znazornén

(1)

v priloze €. 3 tohoto opatreni rektora.

Clanek 5 a)
Nastup nového externiho pracovnika

Primy nadrizeny uvede na navrhu na uzavieni dohody o provedeni prace (dale jen
»,DPP“) ¢i dohody o pracovni ¢innosti (dale jen ,DPC“), zda externimu pracovnikovi
bude pridéleno konkrétni pracovisté.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161206/
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Externi pracovnici, kterym piimy nadrizeny nepridéli konkrétni pracovisté v ramci
arealu VSTE, splni své vstupni povinnosti podpisem pripravené DPP ¢i DPC
avyplnénim osobniho dotazniku a mohou poté neprodlené zahdjit sjednanou
¢innost.

Externiho pracovnika, kterému bylo primym nadrizenym pridéleno konkrétni
pracovisté, zalozi persondlni referent do IS vcetné pridéleného pracovisté
a kontaktu, nasledn& mu p¥i podpisu DPP nebo DPC a ostatnich listin pieda navic
vstupni list externiho zaméstnance (pfiloha ¢ 4) a poskytne mu informace
o vstupnich tikonech na VSTE.

Externi pracovnik si po podpisu dohody sjedna sprimym nadrizenym termin
pro seznameni s pridélenym pracovisttm a vdaném terminu se dostavi
do kancelare ptimého nadrizeného.

Pirimy nadrizeny seznami externiho pracovnika s pridélenym pracoviStém
apracovnimi ukoly. Do vstupniho listu potvrdi seznameni zaméstnance
s pracovistém.

Novy externi pracovnik poté kontaktuje povéreného zaméstnance PO, ktery preda
novému zameéstnanci piistupové tidaje do IS a proskoli ho na zakladni uzivani IS.

Novy externi pracovnik pokracuje na SO, kde vyhledd povéreného zaméstnance.
Tento vystavi novému externimu pracovnikovi zaméstnaneckou ID Kkartu. Cislo a typ
karty uvede povéreny zaméstnanec SO na vstupni list a svym podpisem potvrdi jeji
predani zaméstnanci.

Vyplnény vstupni list odevzdd povéreny zaméstnanec SO zpét na EO krukdm
personalniho referenta, ktery zaloZi vstupni list do osobni slozky externiho
pracovnika.

Externimu pracovnikovi neni trvale svéren kli¢ od pridéleného pracovisté. Po dobu
jeho pritomnosti na pracovisti je mu kli¢ od piridéleného pracovisté zapijcen
na recepci, a to na zakladé ID karty externiho pracovnika, na které je uvedeno ¢islo
dveri pridéleného pracovisté a proti podpisu. Po opusSténi pracovisté je externi
pracovnik povinen kli¢ vratit na recepci VSTE.

(10)Postup nastupu nového externiho pracovnika je graficky zndzornén v ptiloze €. 5

(1)

(2)

tohoto opatreni rektora.

Clanek 6
Ukonceni pracovniho poméru kmenového zaméstnance

Pii ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance je jeho véci jakou formu
zvoli.

JestliZze zaméstnanec doru¢i vypovéd z pracovniho poméru svému primému
nadrizenému, je vedouci useku povinen zaméstnanci potvrdit pisemné prevzeti
vypovédi a den jejiho doruceni. Vedouci useku je poté bez odkladu povinen zajistit
predani vypovédi personalnimu referentovi prostiednictvim spisové sluzby.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161208/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161210/
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V pripadé, Ze =zaméstnanec dorucil vypovéd piimo krukdm persondlniho
referenta,je tento opravnén za VSTE vypovéd prevzit a zaméstnanci prevzeti
vypovédi pisemné potvrdit. Personalni referent je povinen bez odkladu informovat
vedouciho Utvaru, na ktery je zaméstnanec podavajici vypovéd zatazen.

Pokud vypovéd podava zaméstnanec, se kterym je uzavrena platna kvalifikaCni
dohoda, vypotte persondlni referent celkové naklady, které VSTE vramci této
dohody vynalozila, a soupis téchto nakladli pfeda k posouzeni rektorovi. Rektor
rozhodne, zda budou naklady predepsany zaméstnanci kuhradé. EO vystavi
na zakladé rektorova rozhodnuti pohledavku za zaméstnancem ve vysi odpovidajici
nakladim spojenym s kvalifikacni dohodou a zaméstnanci zasle pisemnou vyzvu
k dhradé této pohledavky.

Pozada-li zaméstnanec zaméstnavatele o ukonceni pracovniho poméru dohodou
a vedouci utvaru souhlasi, poda v této véci navrh vedouciho pracovnika na skonceni
pracovniho poméru dohodou a jako prilohu prilozi Zddost zaméstnance.

Pfi ukonéeni pracovniho poméru ze strany VSTE poda vedouci useku navrh
na skonceni pracovniho poméru. Vedouci uUseku predava navrh do kancelare
rektora, ktera predklada navrh k podpisu rektorovi. Pokud rektor navrh neschvali,
pracovni pomér trva. Na zakladé rektorem schvaleného navrhu zajisti personalni
referent vypracovani a doruCeni vypovédi zaméstnanci prostiednictvim
provozovatele poStovnich sluZeb. JestliZe ma vedouci Useku zajem na osobnim
doruceni vypovédi, dostavi se spolu se zaméstnancem na ekonomické oddéleni
k persondlnimu referentovi a za ucasti primého nadiizeného bude vypovéd
predana. V pripadé skonceni dohodou personalni referent dohodu vypracuje podle
informaci vnavrhu (poZaduje-li to zaméstnanec, musi byt v dohodé uvedeny
diivody uzavieni takovéto dohody) a zajisti podpisy na dohodé.

V pripadé skonceni ve zkuSebni dobé musi vzit vedouci useku v tivahu, Ze pracovni
pomér vtakovém pripadé kon¢i dnem doruceni pisemného zrusSeni, neni-li
v pisemném zruSeni uvedeno datum pozdéjsi. Navrh je tedy treba podat nejméné
14 dni pred uplynutim zkuSebni doby, aby jej bylo moZné vcas dorucit
prostrednictvim provozovatele postovnich sluzeb.

V pripadé ukoncéeni okamzitym zruSenim se postupuje obdobné jako u skonceni
pracovniho poméru vypovédi s tim, Ze v navrhu musi vedouci useku uvést zcela
jasné a konkrétné divod, pro ktery je pracovni pomér ukoncen.

Pracovni pomér na dobu urcitou konc¢i uplynutim sjednané doby. Mésic
pred uplynutim sjednané doby urcité informuje personalni referent vedouciho
useku, pod néjZz dany zameéstnanec spadd, o konci pracovniho poméru uplynutim
sjednané doby. Vedouci iiseku miiZe rozhodnout o prodlouzeni pracovniho poméru.
V takovém pripadé po dohodé se zaméstnancem doruci do kancelare rektora navrh
na prodlouZeni doby trvani pracovniho poméru. Navrh podléha schvaleni rektora.



(10)V pripadé, Ze si vedouci useku nepieje koncici pracovni pomér prodlouzit, nebo bylo
jeho prodlouzeni zamitnuto rektorem, informuje vedouci useku o této skutecnosti
personalniho referenta, a to nejpozdéji do 10 pracovnich dnl pred uplynutim
sjednané doby trvani pracovniho poméru. Persondlni referent nasledné zasle
emailem zpravu zameéstnanci o skonceni jeho pracovniho poméru uplynutim
sjednané doby trvani poméru, a to nejpozdéji 5 pracovnich dnl pred terminem
uplynuti sjednané doby trvani poméru.

(11)Po doruceni vypovédi ¢i po podpisu dohody Ci prevzeti vypovédi od zaméstnance
pripravi persondlni referent vystupni list, zajisti podpis rektora na vystupni list
zameéstnance a preda vystupni list pfimému nadrizenému zaméstnance, kterého
se vystupni list tyka.

(12)Pirimy nadrizeny pieda vystupni list zaméstnanci.

(13)Zaméstnanec vyrovna veskeré své zavazky vic¢i VSTE a inkasuje veskeré své
pohledavky va¢i VSTE, vrati svéfeny majetek. Tuto skuteénost potvrzuje
na vystupnim listu zaméstnance povéreny pracovnik EO. V pripadé, Ze zaméstnanec
nevyrovnal své zavazky vii¢i VSTE, povéieny pracovnik EO zaznamend na vystupni
list vy$i neuhrazené pohledavky, kterou VSTE eviduje. V pfipadé, Ze zaméstnanec
nevratil veSkery svéfeny majetek, zaznamend povéreny zaméstnanec
EO na vystupni list porizovaci cenu nevraceného majetku a jeho stari.

(14)Zaméstnanec je povinen vratit vyptjc¢ené knihy do knihovny, vraceni knih potvrzuje
na vystupnim listu zaméstnance povéreny zaméstnanec knihovny. V pripadé,
Ze zameéstnanec nevratil vSechny vypiijcené knihy, povéreny pracovnik zaznamena
na vystupni list hodnotu nevracené literatury.

(15)Zaméstnanec vrati svéfené klite na recepci VSTE. Vraceni Kkli¢d potvrzuje
na vystupnim listu povéfeny zaméstnanec recepce. V pripadé, Ze nedoslo k vraceni
svéfenych kli¢d, povéfeny pracovnik recepce VSTE zaznamena na vystupni list
pocet nevracenych kli¢i a ¢isla kancelafi od kterych nebyly klice vraceny.

(16)Zaméstnanec vrati ID kartu VSTE. Vraceni ID karty potvrzuje na vystupnim listu
povéreny zaméstnanec SO. Pokud zaméstnanec ID kartu nevratil, povéreny
zaméstnanec uvede tuto skuteCnost na vystupnim listé. Zaméstnanec SO zaroven
ukonci platnost zaméstnanecké ID karty v IS.

(17)Zaméstnanec nasledné preda primému nadrizenému veSkeré pisemnosti souvisejici
s vykonavanym zaméstnanim, svérena razitka a data. Jejich prevzeti potvrdi primy
nadrizeny na vystupnim listu zaméstnance.

(18)Vyplnény vystupni list preda zameéstnanec personadlnimu referentovi na EO
nejpozdéji posledni den trvani pracovniho poméru. Pripadne-li tento den na sobotu,
nedéli Ci svatek, odevzda zaméstnanec vystupni list nasledujici pracovni den. Pokud
zameéstnanec nesplnil veSkeré povinnosti uvedené na vystupnim listu, postoupi
personalni referent kopii vystupniho listu $kodni komisi. Skodni komise v takovém
ptipadé rozhodne o vyporadani Skody zplsobené zameéstnancem. O svém
rozhodnuti sepiSe Skodni komise protokol, ktery preda na EO. EO na zakladé
rozhodnuti Skodni komise zasle byvalému zaméstnanci vyzvu k dhradé pohledavky.



(19)Persondlni referent nasledné ke dni skonceni pracovniho poméru zaznamena

ukoncCeni pracovniho poméru do IS a zaroven vymazZe kontaktni tidaje, tedy c¢islo
kancelare a telefonni kontakty zaméstnance. Nasledné udéla veskeré ukony vedouci
k ukoncéeni pracovniho poméru a preda byvalému zaméstnanci listiny souvisejici
se skonc¢enim pracovniho poméru.

(20)Postup ukonceni pracovniho poméru kmenového zaméstnance je graficky

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

znazornén v priloze €. 6 tohoto opatreni rektora.

Clanek 7
Ukonceni pracovniho poméru externiho pracovnika

Pracovnépravni vztah zaloZeny na zékladé DPP nebo DPC konéi uplynutim doby,
na kterou byla dohoda sjedndna, nebo na zakladé navrhu vedouciho useku
k ukonceni dohody, ¢i Zadosti zaméstnance se kterym je dohoda uzavtena, pripadné
vypovédi dohody jednim z Gcastnika.

V pripadé, Ze vedouci useku poda navrh na ukonceni dohody, nebo o to pozada
zaméstnanec, pripravi personalni referent na zakladé tohoto navrhu Dohodu
o ukonéeni DPP nebo DPC a zajisti jeji podpis rektorem. Personalni referent
nasledné vyzve zaméstnance, aby se dostavil kpodpisu dohody. Pracovnik
se dostavi v dohodnutém terminu a podepi$e dohodu o ukonéeni DPP nebo DPC.

V pripadé, Ze se jedna o externiho pracovnika, kterému bylo pridéleno pracovisté
vramci VSTE, provede persondlni referent zdznam o ukonceni spoluprace do IS,
smaze pridélené pracovisté a kontakt na externiho pracovnika. Personalni referent
vyzve externiho pracovnika kvraceni ID karty a d4 pokyn na SO kukonceni
platnosti této ID karty.

Pokud nastane situace, Ze externi pracovnik neuposlechl vyzvy k navraceni ID karty,
personalni referent preda informaci o ukonceni spoluprace a nenavraceni ID karty
na recepci VSTE. Recepce VSTE zaeviduje tohoto pracovnika na seznam byvalych
externich pracovnikili, kteri nevratili ID kartu VSTE. Tento slouzi ke kontrole
pri zapdjc¢ovani Klici externim pracovnikiim. Kli¢e jsou vydavany pouze externim
pracovniklim, kteri disponuji platnou ID kartou.

Postup ukonceni pracovnépravniho vztahu externitho pracovnika je graficky
znazornén v priloze €. 7 tohoto opatreni rektora.

Clanek 8

Zmény obsahu pracovniho poméru
Mezi zmény obsahu pracovniho poméru patfi zejména:
a) zmeéna sjednaného druhu prace
b) zména mista vykonu prace
c) zména pracovisté
d) zména primého nadrizeného
e) zména pracovniho tvazku

f) zména doby trvani pracovniho poméru


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161212/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161214/

(1)

(1)

(1)

(1)

g) prodlouZeni pracovni smlouvy

a dale vSe, co ma jinym zplsobem upravit jakékoli ujednani obsazené v pracovni
smlouvé, pripadné dohodnout ujednani zcela nové, které v pracovni smlouvé
doposud obsazZeno nebylo.

Clanek 9
Zmény mzdového vyméru nebo smlouvy o mzdé

Mezi zmény mzdového vymeéru nebo smlouvy o mzdé patri:

a) zména mzdové tiidy (napf. v diisledku zmény pracovniho zarazeni)
b) zména vySe mzdového tarifu,

c) zmeéna vySe osobniho ohodnoceni,

d) zmeéna vyse piiplatku

a dale vSe, co ma jinym zplsobem stanovit ¢i ovlivnit vysi mzdy nebo zménit
jakékoli ujednani obsazZené ve smlouvé o mzdé.

Clanek 10
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

V pripadé, Ze se vedouci useku rozhodne pro prijeti zaméstnance, ktery bude
pracovat na zakladé DPP nebo DPC, poda navrh na uzavieni dané dohody zptisobem
popsanym v ¢l. 3 tohoto opatreni rektora.

Clanek 11
Dohody pro ucely vypracovani recenzi

Administraci dohod pro ucely vypracovani recenzi zajiStuje Oddéleni vyzkumu,
vyvoje a tvirdi ¢innosti. Pro uzavirani téchto dohod neni tfeba navrh vedouciho
useku. Uzaviené dohody (tj. opatifené podpisy rektora a recenzenta) a pokyn
k proplaceni odmény z dohody budou predany mzdové ucetni, kterad zajisti jejich
evidenci a proplaceni.

Clanek 12
Dohody pro ucely ¢innosti vedoucich a oponentiti bakalai'skych praci

Administraci dohod pro cinnost vedoucich bakalarskych praci a pro c¢innost
oponentli bakalaifskych praci zajiStuje prorektor pro praxi a vnéjsi vztahy.
Pro uzavirani téchto dohod neni tfeba navrh vedouciho dseku. Uzaviené dohody
(tj. opatrené podpisy rektora a recenzenta) a pokyn k proplaceni odmény z dohody
budou piredany mzdové Gcetni, ktera zajisti jejich evidenci a proplaceni.
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Clanek 13
Pracovnépravni vztahy v ramci projektii realizovanych VSTE

(1) Administraci pravnich udkond v pracovnépravnich vztazich vramci projekti
zajistuje personalni referent ekonomického oddéleni VSTE na zakladé schvaleného
navrhu manazera projektu. Navrh schvaluje rektor a spravce rozpoctu projektu
(finan¢ni manazer projektu). Na VSTE jsou pouzivany nasledujici navrhy:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)

navrh manazera projektu na uzavreni pracovni smlouvy

navrh manazera projektu na zménu pracovni smlouvy

navrh manazera projektu na zménu smlouvy o mzdé

navrh manazera projektu na ukonceni pracovniho poméru

navrh manazera projektu na uzavireni dohody o provedeni prace
navrh manazera projektu na uzavieni dohody o pracovni ¢innosti

navrh manazera projektu na zménu dohody

Aktuélni podobu vsech navrhii je mozné nalézt na nasledujicim odkaze:
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/2041494/?lang=cs

(2) Vdalsim se povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele a postup pii administraci
pracovnépravnich vztahi shoduji s pravidly pro vztahy mimo projekty, uvedené
v ¢lanku 3, odst. 2 - 6 tohoto opatieni.

(1)

Clanek 14
Povinnosti personalniho referenta a mzdové ucetni

Pt vzniku pracovniho poméru:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

vypracovani pracovni smlouvy, informace zaméstnance, mzdového vyméru,
v ptripadé jmenovanych funkci vystaveni jmenovani,

zavedeni zaméstnance do mzdového programu,

zavedeni zaméstnance do IS vCetné kancelare a kontaktu,

zaloZeni osobniho spisu zameéstnance,

predat zaméstnanci vstupni list (piiloha ¢ 8) a zkontrolovat odevzdani
potvrzeného vstupniho listu,

ohlaseni vedoucimu provozné technického oddéleni nastup nového
zaméstnance pro zajisténi Skoleni BOZP a poZarni ochrany,

ohlaseni administratorovi ETMS nastup akademického pracovnika,
prihlaSeni zaméstnance k zdkonnému zdravotnimu a socidlnimu pojisténi,

u akademickych pracovniki jmenovanych do funkce kontrola lustra¢niho

osvédceni, Cestného prohlasent,

kontrola provedeni vstupni zdravotni prohlidky nastupujicich zaméstnancij,


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/eod/form/2041494/?lang=cs
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161216/

(2)

3)

D)
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sledovani potreby pracovnélékaiskych prohlidek zaméstnanci a vyslani
zameéstnance k této prohlidce,

u cizich statnich prislusniki zajisténi spravného postupu pii naboru
anasledném povoleni kzaméstnani, vyfrizeni povoleni Kk zaméstnani
ve spolupraci s prisluSnou katedrou a u zaméstnancli Evropské unie splnit
ohlasovaci povinnost.

Pri ukonceni pracovniho poméru:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

vystaveni potvrzeni o zaméstnani,

na zadost zaméstnance vystavit potvrzeni pro ufad prace o primérném
vydélku,

proplaceni pripadné nevycerpané dovolené,

kontrola vyrovnani zavazki vi¢i VSTE na vystupnim listu (pfiloha & 9),

ohlasit zdravotni pojiStovné a okresni spravné socialniho zabezpeceni ukonceni
pracovniho poméru zaméstnance,

v__ s

odeslat eviden¢ni list dichodového pojisténi,
predat zaméstnanci potvrzeni o prijmech,

predat zaméstnanci z osobniho spisu veskeré pisemnosti tykajici se jeho
osobnich tudaj, které neni zaméstnavatel opravnén archivovat (zejména
doklady o vzdélani, vypis z rejstiiku trestii, Zivotopis, upozornéni na moznost
vypovédi apod.).

Pti zahajeni DPP ¢i DPC:

a)
b)
c)
d)

e)

vypracovani dohody,
zavedeni zaméstnance do mzdového programu,
zavedeni zaméstnance do IS,

vokamziku, kdy jde o tzv. pojisténou CcCinnost, prihlaSeni zaméstnance
k zakonnému zdravotnimu a socidlnimu pojisténi,

u cizich statnich prislusnikii zajiSténi spravného postupu pii naboru

anasledném povoleni kzaméstnani, vyrizeni povoleni kzaméstnani
ve spolupraci s prislusSnou katedrou a u zaméstnanc Evropské unie splnit
ohlasovaci povinnost.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2161201/2161218/
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(4) Ptiukonéeni DPP ¢ DPC:

a)
b)

c)
d)

Prilohy:

Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.
Piiloha ¢.

vystaveni potvrzeni o zaméstnani,

na zadost zaméstnance vystavit potvrzeni pro ufad prace o primérném
vydélku,

v pripadé tzv. pojisténé Cinnosti odeslat evidenc¢ni list dlichodového pojistént,

na zadost zaméstnance vystavit potvrzeni o zdanitelnych piijmech.

1 — Zadost o provedeni pracovnélékaiské prohlidky

2 - Seznam pozadovanych listin pfi nastupu

3 — Postup nastupu nového kmenového zaméstnance

4 — Vstupni list externiho zaméstnance

5 — Postup nastupu nového externiho pracovnika

6 — Postup ukonceni pracovniho poméru kmenového zaméstnance
7 — Postup ukonceni pracovniho poméru externiho pracovnika

8 — Vstupni list

9 — Vystupni list



