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DODATKU 1A 2

Clanek 1
Zakladni ustanoveni

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

Clanek 2
Vymezeni pojmi

Pro osobu, ktera je k zaméstnavateli v pracovnépravnim vztahu (nebo ma byt), pou-
ziva pracovni fad termin ,ostatni zaméstnanec”, pripadné ,budouci ostatni zamést-
nanec” a jde-li o osobu, ktera vykonava ¢i ma vykonavat jak akademickou, tak védec-
kou, vyzkumnou, vyvojovou, uméleckou nebo dalsi tvlréi ¢innost pouZziva termin
»akademicky pracovnik®, pripadné ,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 za-
kladé dohody o provedeni prace ¢i dohody o pracovni ¢innosti.

VSTE je oznacena jako ,zaméstnavatel”.

Vedouci useku spravujiciho sviij rozpocet je pro ucely tohoto opatreni rektora ozna-
¢ovan jako ,vedouci useku“.

Vedouci pracovnik pifimo nadrizeny zaméstnanci v ramci projektu realizovaného
VSTE (dale ,projektu”) je pro ucely tohoto opatieni rektora oznacovan jako ,manazer
projektu®.

Jménem VSTE &ini pravni tiikony a rozhoduje v pracovnépravnich vécech rektor VSTE
nebo v jeho neptitomnosti, na zakladé jmenovani jeho zastupcem, urceny clen vedeni.

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

Administraci pravnich ukonl v pracovnépravnich vztazich zajistuje personalista
Ekonomického tiseku VSTE na zakladé schvaleného navrhu vedouciho dseku spravu-
jictho sviij rozpocet (dale jen ,navrh“). Navrh schvaluje rektor a spravce rozpoctu.
Na VSTE jsou pouzivany nasledujici navrhy:

a) navrh na uzavreni pracovni smlouvy,
b) ndavrh na zménu pracovni smlouvy,

c) navrh na zménu mzdového vyméru/ smlouvy o mzdé,



(2)

(3)

d) navrh na ukonceni pracovniho poméru,

e) navrh na jmenovani do vedouci funkce,

f) navrh na uzavieni dohody o provedeni prace,

g) navrh na uzavieni dohody o pracovni ¢innosti,

h) navrh na zménu dohody.

Aktualni podobu vSech navrhi je mozné nalézt na nasledujicim odkaze:

https://is.vstecb.cz/auth /do/vste /ekonomicky usek/form/2056942/

Vedouci useku predloZi vyplnény a podepsany navrh rektorovi ke schvaleni. V pri-
padé rektorova souhlasu je dale navrh predloZen spravci rozpoctu. V pripadé ne-
schvaleni navrhu je vraceno zpét vedoucimu tseku, ktery zménu inicioval.

Navrh vedouciho Useku na uzavieni pracovnépravniho vztahu nebude schvalen
mimo jiné v pripadé, Ze by uzavirenim navrhovaného pracovnépravniho vztahu doslo
k prekroceni celkového tivazku zaméstnance u VSTE nad 1,5 stanovené tydenni pra-
covni doby. Pro vypocet primérného mésicniho tivazku v procentech se v piipadé
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér postupuje podle vzorce:

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

pricemz:

(4)

(5)

(6)

PU = vy$e pracovniho tvazku

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

0,40 = 1 % tydenniho plného uvazku
Uvazky jednotlivych pracovnich vztaht se séitaji.

Navrh vedouciho tUtvaru ¢i manaZera projektu musi byt predan ke schvaleni rekto-
rovi nejpozdéji 7 dni pred datem ucinnosti pravniho ukonu, ktery je v navrhu uveden.

Na zakladé schvaleného navrhu vedouciho dtvaru vyhotovi personalista potiebné lis-
tiny a zajisti jejich uzavieni (tj. zajisti podpisy zaméstnavatele a zaméstnance). Za-
meéstnanci jsou povinni se na zadost personalisty dostavit k podpisu takovych listin.
Schvalené navrhy jsou uloZeny na Ekonomickém useku, navrh na uzavreni pracovni
smlouvy a jejich zmén spolu s navrhy tykajicimi se mzdovych vyméra jsou zalozeny
v osobnim spise konkrétniho zameéstnance.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/ekonomicky_usek/form/2056942/
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Clanek 4
Prijimani akademickych pracovnikii do pracovniho poméru

Navrh na uzavieni pracovni smlouvy v pripadé akademického pracovnika je vedouci
useku opravnén podat pouze v pripadé, Ze tento budouci akademicky pracovnik pro-
Sel ispésné vybérovym rizenim.

Formular k provedeni vstupni pracovné lékaiské prohlidky (priloha €. 1) je zasilan
budoucimu akademickému pracovnikovi spolu s oznamenim o vysledku vybérového
rizeni. Listiny a doklady, které budouci akademicky pracovnik predlozil k vybéro-
vému Fizeni, zaloZi personalista do osobniho spisu budouciho akademického pracov-
nika. Listiny poZadované zaméstnavatelem pri nastupu do zaméstnani, které nebyly
predloZeny v ramci vybérového rizeni, predlozi budouci akademicky pracovnik na
Zadost personalisty. Seznam listin poZadovanych p¥i nastupu je uveden v priloze ¢. 2
tohoto opatreni rektora.

Budouci akademicky pracovnik je povinen se dostavit k podpisu vstupnich personal-
nich listin a k predani pozadovanych dokladi nejpozdéji v den nastupu do zamést-
nani.

Clanek 4 a)
Prijimani ostatnich zaméstnanci do pracovniho poméru

JestliZe je ostatni zaméstnanec prijiman na zakladé vybérového tizeni, postupuje ve-
douci useku obdobné jako v pripadé prijimani akademického pracovnika
(¢l. 4 opatieni rektora).

V pripadé, Ze se vedouci useku rozhodne pro prijeti nového ostatniho zaméstnance
bez vybérového tizeni, poda navrh na uzavieni pracovni smlouvy zpiisobem popsa-
nym v ¢l. 3 tohoto opatreni rektora. Vedouci useku preda budoucimu ostatnimu za-
méstnanci v dostatecném predstihu pred jeho planovanym nastupem do zaméstnani
formular k provedeni vstupni 1ékarské prohlidky (piiloha €. 1) a seznam listin (pfri-
loha €. 2), které je budouci ostatni zaméstnanec povinen nejpozdéji v den nastupu do
zameéstnani zameéstnavateli predloZzit. Budouci ostatni zaméstnanec je povinen se do-
stavit k podpisu vstupnich persondlnich listin a k predani poZadovanych dokladi
nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani.

Clanek 5
Nastup nového kmenového zaméstnance do pracovniho poméru

Po uzavreni pracovné pravniho vztahu s kmenovym zaméstnancem je personalista
povinen informovat o sjednaném terminu zahajeni pracovniho poméru a pozici no-
vého zaméstnance emailem vSechny zameéstnance, ktefi jsou povinni provést néktery
ze vstupnich tikoni evidovanych na vstupnim listu zaméstnance. Vstupni tikony, s vy-
jimkou Skoleni Excellent top manager systém (dale jen ,ETMS"), musi byt provedeny
v den nastupu zameéstnance do zameéstnani. V odiivodnénych ptipadech je moZno
provést vstupni ukony pozdéji, avsak ne déle nez do 3 pracovnich dnii od nastupu
zameéstnance do zameéstnani.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_1/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_2/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_1/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_2/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_2/
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Minimalné 1. den pied terminem zahajeni pracovniho poméru zaloZi personalista no-
vého zaméstnance do Informa¢niho systému VSTE (déle jen ,IS), véetné informaci o
pracovisti. Zameéstnanci jsou v den jeho nastupu predany prihlaSovaci idaje do IS a je
proskolen s jeho pouZivanim.

V den zahajeni pracovniho poméru se novy kmenovy zaméstnanec dostavi na Ekono-
micky dsek (dale jen ,,EU“) k personalistovi. V den ndstupu akademického pracovnika
je zaloZeno jeho konto v systému ETMS.

Personalista pfeda novému zaméstnanci vstupni list zaméstnance a poskytne mu in-
formace o vstupnich tikonech na VSTE. Nasledné odvede nového zaméstnance k jeho
primému 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 svého primého nadrizeného, ktery zajisti proskoleni za-
méstnance 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 kancelaie na recepci VSTE. Pra-
covnik recepce zapiSe na vstupni list ¢isla mistnosti, od nichZ zaméstnanec obdrzel
Kklice a potvrdi jejich predani svym podpisem.

Zameéstnanec pokracuje do knihovny, kde vyhleda povéireného zaméstnance. Tento
vystavi novému zaméstnanci zaméstnaneckou identifikacni kartu (dale jen ,ID
kartu®). Cislo a typ karty uvede povéfeny zaméstnanec knihovny na vstupni list a
svym podpisem potvrdi jeji predani zaméstnanci.

V ptipadé, Ze primy nadiizeny pozaduje proskoleni nového zameéstnance v ETMS,
kontaktuje feditele EU, ktery d4 pokyn spravci ETMS. Spravce ETMS si s novym za-
méstnancem dohodnou termin Skoleni, a po proskoleni tuto skutecnost potvrdi svym
podpisem a uvedenim terminu Skoleni na vstupni list.

(10)Vyplnény vstupni list odevzda novy zaméstnanec zpét na EU k rukdm personalisty,

(1)

(2)

ktery zaloZi vstupni list do osobni slozky zaméstnance.

Clanek 5 a)
Nastup nového externiho pracovnika

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

Externi pracovnici, kterym primy nadtizeny nepridéli konkrétni pracovisté v ramci
arealu VSTE, splni své vstupni povinnosti podpisem pripravené DPP ¢i DPC a vyplné-
nim osobniho dotazniku a mohou poté neprodlené zahdjit sjednanou ¢innost.
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Externiho pracovnika, zaloZi personalista do IS vCetné pridéleného pracovisté (je-li
vyzZadovano vedoucim pracovnikem) a kontaktu, nasledné mu pri podpisu DPP nebo
DPC a ostatnich listin pieda navic vstupni list externiho zaméstnance (piiloha ¢ 3) a
poskytne mu informace o vstupnich tkonech na VSTE. Personalista pfeda zamést-
nanci pristupové tidaje do IS a proskoli ho na zakladni uzivani. Dale mlize dojit dle
navrhu vedouciho pracovnika k zaloZeni ETMS konta.

Externi pracovnik si po podpisu dohody sjedna s pfimym nadfizenym termin pro se-
znameni s pridélenym pracovistém a v daném terminu se dostavi do kancelare pri-
mého nadrizeného.

Primy nadrizeny sezndmi externiho pracovnika s pridélenym pracoviStém a pracov-
nimi tkoly. Do vstupniho listu potvrdi seznameni zaméstnance s pracovistém.

Novy externi pracovnik pokracuje do knihovny, kde vyhleda povéreného zamést-
nance. Tento vystavi novému externimu pracovnikovi zaméstnaneckou ID kartu.
Cislo a typ karty uvede povéieny zaméstnanec knihovny na vstupni list a svym pod-
pisem potvrdi jeji predani zaméstnanci.

Vyplnény vstupni list odevzda zaméstnanec zpét na EU k rukam personalisty, 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 ptidéleného pracovisté zaptijcen na re-
cepci, a to na zakladé ID karty externiho pracovnika, na které je uvedeno cislo dveri
pridéleného pracovisté a proti podpisu. Po opusténi pracovisté je externi pracovnik
povinen kli¢ vratit na recepci VSTE.

Clanek 6
Ukonceni pracovniho poméru kmenového zaméstnance

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

Jestlize zaméstnanec doruci vypovéd' z pracovniho poméru svému primému nadtize-
nému, je vedouci Useku povinen zaméstnanci potvrdit pisemné prevzeti vypovédi
a den jejiho doruceni. Vedouci tiseku je poté bez odkladu povinen zajistit predani vy-
povédi personalistovi prostfednictvim spisové sluzby.

V ptipadé, Ze zameéstnanec dorucil vypovéd primo k rukam personalisty, je opravnén
za VSTE vypovéd prevzit a zaméstnanci pirevzeti vypovédi pisemné potvrdit. Perso-
nalista je povinen bez odkladu informovat vedouciho atvaru, na ktery je zaméstnanec
podavajici vypovéd zatazen a dale vypovéd preda k evidenci do spisové sluzby na
podatelnu VSTE.

Pokud vypovéd podava zaméstnanec, se kterym je uzaviena platna kvalifikacni do-
hoda, sdéli toto personalista Feditel EU, ktery preda soupis nakladi rektorovi k po-
souzeni. Rektor rozhodne, zda budou nklady predepsany zaméstnanci k ihradé. EU
vystavi na zakladé rektorova rozhodnuti pohledavku za zaméstnancem ve vySi odpo-
vidajici ndkladlim spojenym s kvalifikacni dohodou a zaméstnanci zasle pisemnou
vyzvu k thradé této pohledavky.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_3/
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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 ptiloZi Zadost zaméstnance.

Pii ukonéeni pracovniho poméru ze strany VSTE poda vedouci iseku navrh na skon-
¢eni pracovniho poméru. Vedouci useku preda navrh k podpisu rektorovi. Pokud rek-
tor navrh neschvali, pracovni pomér trva. Na zakladé rektorem schvaleného navrhu
zajisti personalista vypracovani vypovédi. Vypovéd preda vedouci pfimo zamést-
nanci na pracovisti VSTE. Pokud nelze piedat vypovéd na pracovisti, je vipovéd pie-
dana povéirenym pracovnikem v misté bydliSté zaméstnance. Neni-li zaméstnanec za-
stiZen, je vypovéd’ dorucena prostirednictvim provozovatele postovnich sluzeb. V pri-
padé skonceni dohodou personalista dohodu vypracuje podle informaci v navrhu
(poZaduje-li to zaméstnanec, musi byt v dohodé uvedeny dlivody uzavieni takovéto
dohody) a zajisti podpisy na dohodé.

V pripadé skonceni ve zkuSebni dobé musi vzit vedouci dseku v ivahu, Ze pracovni
pomér v takovém pripadé konci dnem doruceni pisemného zruSeni, neni-li v pisem-
ném zruSeni uvedeno datum pozdéjsi. Navrh je tedy treba podat nejméné 14 dni pred
uplynutim zkuSebni doby, aby jej bylo pripadné mozné vcas dorucit prostiednictvim
provozovatele poStovnich sluZeb.

V pripadé ukonceni okamzitym zrusenim se postupuje obdobné jako u skonceni pra-
covniho poméru vypovédi s tim, Ze v ndvrhu musi vedouci tseku uvést zcela jasné a
konkrétné dtvod, pro ktery je pracovni pomér ukoncen.

Pracovni pomér na dobu urcitou kon¢i uplynutim sjednané doby. Mésic ptred uplynu-
tim sjednané doby urcité informuje personalista vedouciho useku, pod néjz dany za-
meéstnanec spada, o konci pracovniho poméru uplynutim sjednané doby. Vedouci
useku miiZe rozhodnout o prodlouZeni pracovniho poméru. V takovém pripadé po
dohodé se zaméstnancem doruci do kancelare rektora navrh na prodlouZzeni doby tr-
vani pracovniho poméru. Navrh podléha schvaleni rektora.

(10)V pripadé, Ze si vedouci useku nepreje koncici pracovni pomér prodlouzit, nebo bylo

jeho prodlouZeni zamitnuto rektorem, informuje vedouci tseku o této skutecnosti
personalistu, a to nejpozdéji do 10 pracovnich dnii pred uplynutim sjednané doby
trvani pracovniho poméru. Personalista nasledné zasle emailem zpravu zameéstnanci
o skonceni jeho pracovniho poméru uplynutim sjednané doby trvani poméru, a to
nejpozdéji 5 pracovnich dnti pred terminem uplynuti sjednané doby trvani poméru.

(11)Po doruceni vypovédi ¢i po podpisu dohody ¢i prevzeti vypovédi od zaméstnance pfi-

pravi personalista vystupni list a preda jej pfimému nadfizenému zaméstnance, kte-
rého se vystupni list tyka.

(12)Primy nadrizeny preda vystupni list zaméstnanci.

(13)Zameéstnanec vyrovna veskeré své zavazky viic¢i VSTE a inkasuje veskeré své pohle-

davky vii¢i VSTE, vrati svéireny majetek. Tuto skute¢nost potvrzuje na vystupnim
listu zaméstnance povéreny pracovnik EU. V ptipadé, Ze zaméstnanec nevyrovnal své
zavazky vici VSTE, povéieny pracovnik EU zaznamena na vystupni list vy$i neuhra-
zené pohledavky, kterou VSTE eviduje. V piipadé, Ze zaméstnanec nevratil veskery
svéreny majetek, zaznamenda povéreny zaméstnanec EU na vystupni list potizovaci
cenu nevraceného majetku a jeho stari.



(14)Zameéstnanec je povinen vratit vypijcené knihy do knihovny, vraceni knih potvrzuje
na vystupnim listu zaméstnance povéreny zaméstnanec knihovny. V pripadé, Ze za-
méstnanec nevratil vSechny vypuijcené knihy, povéreny pracovnik zaznamena na vy-
stupni list hodnotu nevracené literatury.

7/vo

(15)Zaméstnanec vrati svéiené kli¢e na recepci VSTE. Vraceni kli¢d potvrzuje na vystup-
nim listu povéreny zaméstnanec recepce. V pripadé, Ze nedoslo k vraceni svéirenych
kli¢, povéieny pracovnik recepce VSTE zaznamena na vystupni list pocet nevrace-
nych kli¢i a ¢isla kancelaii od kterych nebyly klice vraceny.

(16)Zaméstnanec vrati ID kartu VSTE. Vraceni ID karty potvrzuje na vystupnim listu po-
véreny zaméstnanec knihovny. Pokud zaméstnanec ID kartu nevratil, povéreny za-
méstnanec uvede tuto skute¢nost na vystupnim listé. Zaméstnanec knihovny zaroven
ukon¢i platnost zaméstnanecké ID karty v IS.

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

(18)Vyplnény vystupni list pfed4 zaméstnanec personalistovi na EU nejpozdéji posledni
den trvani pracovniho poméru. Pripadne-li tento den na sobotu, nedéli ¢i svatek, ode-
vzda zaméstnanec vystupni list nasledujici pracovni den. Pokud zaméstnanec nespl-
nil veskeré povinnosti uvedené na vystupnim listu, postoupi personalista kopii vy-
stupniho listu Feditel EU. Reditel EU iniciuje sestaveni $kodni komise, ktera rozhodne
o vyporadani Skody zplsobené zaméstnancem. O svém rozhodnuti sepise Skodni ko-
mise protokol, ktery pireda na EU. EU na zakladé rozhodnuti $kodni komise zale by-
valému zaméstnanci vyzvu k dhradé pohledavky.

(19)Personalista nasledné ke dni skonc¢eni pracovniho poméru zaznamena ukonceni pra-
covniho poméru do IS a zaroven vymaze kontaktni idaje, tedy cislo kancelare a tele-
fonni kontakty zaméstnance. Nasledné udéla veskeré tikkony vedouci k ukonceni pra-
covniho poméru a preda byvalému zaméstnanci listiny souvisejici se skon¢enim pra-
covniho poméru.

Clanek 7
Ukonceni pracovniho poméru externiho pracovnika

(1) Pracovnépravni vztah zaloZeny na zakladé DPP nebo DPC konéi uplynutim doby,
na kterou byla dohoda sjednana, nebo na zakladé navrhu vedouciho useku k ukon-
¢eni dohody, ¢i Zddosti zaméstnance se kterym je dohoda uzaviena, pripadné vypo-
védi dohody jednim z ucastnikd.

(2) V pripadé, Ze vedouci useku poda navrh na ukonceni dohody, nebo o to pozada za-
méstnanec, pripravi personalista na zakladé tohoto navrhu Dohodu o ukonceni DPP
nebo DPC. Personalista nasledné vyzve zaméstnance, aby se dostavil k podpisu do-
hody. Pracovnik se dostavi vdohodnutém terminu a podepiSe dohodu o ukonceni
DPP nebo DPC.

(3) Vpripadé, Ze se jedna o externiho pracovnika, kterému bylo pridéleno pracovisté
v ramci VSTE, provede personalista zdznam o ukonéeni spoluprace do IS, smaZe pii-
délené pracovisté a kontakt na externiho pracovnika. Personalista vyzve externiho
pracovnika k vraceni ID karty a da pokyn knihovné k ukonceni platnosti této ID karty.



(4)

(1)

(1)

(1)

Pokud nastane situace, Ze externi pracovnik neuposlechl vyzvy k navraceni ID karty,
personalista preda informaci o ukonceni spoluprace a nenavraceni ID karty na re-
cepci VSTE. Kli¢e jsou vydavany pouze externim pracovnikim, ktef{ disponuji plat-
nou ID kartou.

Clanek 8

Zmény obsahu pracovniho poméru
Mezi zmény obsahu pracovniho poméru patfi zejména:
a) zména sjednaného druhu prace,
b) zména mista vykonu prace,
c) zména pracoviste,
d) zmeéna primého nadiizeného,
e) zména pracovniho dvazku,
f) zména doby trvani pracovniho poméru,
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 obsaZeno nebylo.

Clanek 9
Zmény mzdového vyméru nebo smlouvy o mzdé
Mezi zmény mzdového vymeéru nebo smlouvy o mzdé patfi:
a) zména mzdové tiidy (napft. v diisledku zmény pracovniho zatazeni),
b) zména vySe mzdového tarifu,
c) zména vySe osobniho ptiplatku,
d) zména vyse priplatku.

a dale vSe, co ma jinym zptsobem 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 dseku rozhodne pro prijeti zaméstnance, ktery bude praco-
vat na zakladé DPP nebo DPC, poda navrh na uzavieni dané dohody zptisobem po-
psanym v €l. 3 tohoto opatteni rektora.



(1)

(1)

(1)

(2)

(1)

Clanek 11
Dohody pro ucely vypracovani recenzi

Administraci dohod pro ucely vypracovani recenzi zajiStuje Oddéleni zastupce redi-
tele pro vyzkum, vyvoj a tviir¢i ¢innost.

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

Administraci dohod pro Cinnost vedoucich kvalifika¢nich praci a pro ¢innost opo-
nentl kvalifika¢nich praci zajistuje prorektor pro komercionalizaci a tviir¢i ¢innost.
Pro uzavirani téchto dohod neni tfeba navrh vedouciho dseku. Uzaviené dohody
(tj. opatrené podpisy rektora a oponenta) a pokyn k proplaceni odmény z dohody bu-
dou predany mzdové ucetni, ktera zajisti jejich evidenci a proplaceni.

Clanek 13
Pracovnépravni vztahy v ramci projektii realizovanych VSTE

Administraci pravnich tkont v pracovnépravnich vztazich v ramci projekti zajistuje
personalista Ekonomického tiseku VSTE na zakladé schvaleného navrhu manazera
projektu. Navrh schvaluji rektor, spravce rozpoctu projektu (finan¢ni manaZer pro-
jektu) a reditel istavu. Na VSTE jsou pouzivany nasledujici navrhy:

a) navrh manaZera projektu na uzavieni pracovni smlouvy,
b) navrh manaZera projektu na zménu pracovni smlouvy,
c) navrh manaZera projektu na zménu smlouvy o mzde,
d) navrh manaZera projektu na ukonceni pracovniho poméru,
e) navrh manazera projektu na uzavieni dohody o provedeni prace,
f) navrh manaZera projektu na uzavieni dohody o pracovni ¢innosti,
g) navrh manaZera projektu na zménu dohody.
Aktudlni podobu vSech navrhii je mozné nalézt na nasledujicim odkaze:

https://is.vstecb.cz/auth /do/vste /ekonomicky usek/form/2056943/

V dals$im se povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele a postup pti administraci pra-
covnépravnich vztahli shoduji s pravidly pro vztahy mimo projekty, uvedené v ¢lanku
3, odst. 2-6 tohoto opatieni.

Clanek 14
Povinnosti personalisty a mzdové ucetni

Pfi vzniku pracovniho pomeéru:

a) vypracovani pracovni smlouvy, informace zaméstnance, mzdového vyméru,


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/ekonomicky_usek/form/2056943/

(2)

(3)

g)

h)
i)
j)
k)
D)

m)
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v pripadé jmenovanych funkci vystaveni jmenovani,
zavedeni zaméstnance do mzdového programu,
zavedeni zameéstnance do IS véetné kancelare a kontaktu,
zaloZeni osobniho spisu zaméstnance,

predat zaméstnanci vstupni list (priloha ¢. 4) a zkontrolovat odevzdani potvrze-
ného vstupniho listu,

ohlaseni vedoucimu Hospodarko-provozniho uiseku nastup nového zaméstnance
pro zajisténi Skoleni BOZP a pozarni ochrany,

ohlaseni spravci ETMS nastup akademického pracovnika,
prihlaseni zaméstnance k zakonnému zdravotnimu a socialnimu pojisténi,

u akademickych pracovniki jmenovanych do funkce kontrola lustra¢niho osvéd-
Ceni, ¢estného prohlaseni,

kontrola provedeni vstupni zdravotni prohlidky nastupujicich zaméstnanct,
sledovani potireby pracovnélékarskych prohlidek zaméstnanct a vyslani zameést-
nance k této prohlidce,

u cizich statnich prislusniki je zapotiebi postupovat individualné (dle typu po-
bytu, viza, odvodi, atd.). Usek/atvar se vZdy podili na vyrizovani formalit tykaji-
cich se naboru zaméstnance cizi statni prislusnosti.

Pii ukonceni pracovniho poméru:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

g)
h)

vystaveni potvrzeni o zaméstnani,

na zadost zaméstnance vystavit potvrzeni pro uiad prace o primérném vydélku,
proplaceni pripadné nevycerpané dovolené,

kontrola vyrovnani zavazki viic¢i VSTE na vystupnim listu (pfiloha & 5),

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

v__ s

odeslat evidenc¢ni list dichodového pojisténi,
predat zaméstnanci potvrzeni o piijmech,

predat zaméstnanci z osobniho spisu veskeré pisemnosti tykajici se jeho osob-
nich udaju, které neni zaméstnavatel opravnén archivovat (zejména doklady o
vzdélani, vypis z rejstiiku trestli, Zivotopis, upozornéni na moznost vypovédi
apod.).

P¥i zahajeni DPP ¢i DPC:

a)
b)
c)
d)

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

v okamZiku, kdy jde o tzv. pojisténou Cinnost, prihlaSeni zaméstnance k zakon-
nému zdravotnimu a socialnimu pojisténi,


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_4/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_5/
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e) ucizich statnich prislusnika zajisténi spravného postupu pii ndboru a nasledném
povoleni k zaméstnani, vyrizeni povoleni k zaméstnani ve spolupraci s prislus-
nou katedrou a u zaméstnancti Evropské unie splnit ohlasovaci povinnost.

(4) Ptiukonéeni DPP ¢ DPC:
a) vystaveni potvrzeni o zaméstnani,

b) na Zadost zaméstnance vystavit potvrzeni pro urad prace o primérném vydélku,

v__ s

c) v pripadé tzv. pojisténé ¢innosti odeslat evidenc¢ni list dlichodového pojisténi,

d) naZadost zaméstnance vystavit potvrzeni o zdanitelnych prijmech.

Ing. Zuzana Rowland, MBA, PhD. v.r.
Prorektor - statutarni zastupce rektora

Prilohy:

Ptiloha &. 1 — Zadost o provedeni pracovnélékaiské prohlidky
Piiloha ¢. 2 - Seznam pozadovanych listin pfi nastupu
Piiloha ¢. 3 — Vstupni list externiho zaméstnance

Piiloha ¢. 4 — Vstupni list

Piiloha ¢. 5 — Vystupni list



https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_1/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_2/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_2/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_3/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_3/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_4/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_4/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4325550/dodatek_c_2/priloha_c_5/

