Metodický pokyn oběhu personálních dokumentů 

1	Návrh na změnu v pracovním poměru 
Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený informuje v dostatečném časové předstihu, tedy minimálně 14 dní před plánovanou změnou útvar personální. Preferovaný je delší časový předstih před plánovaným termínem změny.
Útvar personální vyplní do návrhu na změnu následující údaje (žluté zvýraznění):
· jméno a příjmení zaměstnance, včetně titulů,
· původní druh vykonávané práce,
· původní výši úvazku,
· místo výkonu práce, místnost, platný email zaměstnance a platný pracovní telefon na zaměstnance (pokud je zřízen),
· původní mzdové zařazení,
· původní zdroj financování,
· jméno a příjmení, včetně titulů: kvestora, rektora.
Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený doplní do návrhu na změnu informace o konkrétní změně a následující údaje (zelené zvýraznění):   
· účinnost změny od,
· změna druhu vykonávané práce,
· změna výše úvazku,
· změnu doby trvání pracovního poměru,
· změna zdroje financování,
· změna mzdového zařazení, tedy možná změna v bodech:
· mzdová třída,
· tarifní mzda,
· výkonnostní prémie,
· prémie za vedení a výkon funkce,
· jméno a příjmení, včetně titulů: příkazce, správce, vedoucího, vedoucího úseku.
U bodů, které zůstávají nezměněny, vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený do položky nově uvede: „beze změny“.
Pokud chce vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený prodlužovat dobu trvání pracovního poměru, útvar personální informuje vedoucího o aktuálním počtu možností prodloužení na dobu určitou.
Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený zasílá návrh na změnu po vyplnění všech potřebných bodů personálnímu útvaru na kontrolu. Útvar personální kontroluje, zda je návrh v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoníkem práce, ve znění pozdějších předpisů, a interními předpisy Jihočeské univerzity.
Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený je zodpovědný za údaje, které v návrhu na změny vyplňuje (výčet uveden výše), a za opatření určených podpisů na návrh na změnu (viz Společná část pro dokumenty Návrh na změnu a Návrh na přijetí). Personální útvar je zodpovědný za údaje, který v návrhu na změny vyplňuje (výčet uveden výše) a za kontrolu návrhu tak, aby byl v souladu se zákoníkem práce a interními předpisy Jihočeské univerzity.

Jihočeská univerzita v Českých Budějovicích – Rektorát

Návrh na změnu v pracovním poměru 
Jméno a příjmení:	 	xxxxxx
Druh vykonávané práce (název pozice uvedené v pracovní smlouvě dle katalogu pracovních míst JU): XXXXXXX                      
Místo výkonu práce (útvar/ústav): České Budějovice, rektorát, xxxxxx 010111
Místnost (č. dveří): xxxxxxxx kancelář xxxx   Telefon/klapka: xxxxx e-mail: xxxxx@jcu.cz
Účinnost změny od: 		xx. xx. xxxx                                                                             
Pracovní úvazek původní:	1,00 FTE
Pracovní úvazek nově:	1,00 FTE
                                                                                          
Doba trvání pracovního poměru (určitá, neurčitá, zástup): xxxxxx.

Zkušební doba: 		 --                                                      
Mzdové zařazení původní: 		Mzdová třída:		    x
  Tarifní mzda:		    xx xxxx Kč hrubého (za 1,0 úvazku)
  Výkonnostní prémie:    xx xxxx Kč hrubého (za 1,0 úvazku)
	  Prémie za vedení:	    x xxx Kč   
        
[bookmark: _Hlk146628296]Mzdové zařazení nově: 		Mzdová třída:		    x
  Tarifní mzda:		    xx xxxx Kč hrubého (za 1,0 úvazku)
  Výkonnostní prémie:    xx xxxx Kč hrubého (za 1,0 úvazku)
	  Prémie za vedení:	    x xxx Kč    
                                     
Zdroj financování původní:		NS: 	xxxxxx
		TA: 	xxx
		Akce: 	xx-xxxx osobní náklady
		KP: 	xxxxxx

Zdroj financování nově:		NS: 	xxxxxx
		TA: 	xxx
		Akce: 	xx-xxxx osobní náklady
		KP: 	xxxxx

Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený         xxxxxxxxxxxxxxx		Podpis: …………………………….

Příkazce operace: 	xxxxxxxxxxxxxxx		Podpis: ……………………………. 

Správce rozpočtu:	 xxxxxxxxxxxxxxx		Podpis: …………………………….

Vedoucí úseku: 	xxxxxxxxxxxxxxx		Podpis: …………………………….

Kvestor: 	Ing. Michal Hojdekr, Ph.D., MBA.	Podpis: …………………………….			
Schválil rektor JU: 			prof. Ing. Pavel Kozák, Ph.D. 	Podpis: …………………………….



2	Návrh na přijetí do pracovního poměru a práce konané mimo pracovní poměr
Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený informuje personální útvar v dostatečném časovém předstihu, tedy minimálně 14 dní před plánovaným termínem nástupu zaměstnance. 
Útvar personální vyplní následující údaje (žluté zvýraznění):
· jméno a příjmení zaměstnance, včetně titulů,
· místo výkonu práce (útvar/ústav),
· jméno a příjmení, včetně titulů: kvestora, rektora.
Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený doplní do návrhu na přijetí do pracovního poměru a práce konané mimo pracovní poměr následující údaje (zelené zvýraznění):
· datum nástupu,
· o jaký pracovně-právní vztah se jedná (pracovní poměr, DPP, DPČ),
· dobu trvání pracovního poměru,
· délku zkušební doby,
· místnost, telefon/klapku,
· druh vykonávané práce,
· výši úvazku,
· mzdové zařazení,
· zdroj financování,
· jméno a příjmení, včetně titulů: příkazce, správce, vedoucího, vedoucího úseku.
Útvar personální informuje vedoucího zaměstnance/přímého nadřízeného o možnosti délky zkušební doby podle zákoníku práce.
Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený zasílá návrh na přijetí po vyplnění všech potřebných bodů personálnímu útvaru na kontrolu. Útvar personální kontroluje, zda je návrh v souladu se zákoníkem práce a interními předpisy Jihočeské univerzity.
Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený je zodpovědný za údaje, které v návrhu na přijetí vyplňuje (výčet uveden výše), a za opatření určených podpisů na návrh na přijetí (viz Společná část pro dokumenty Návrh na změnu a Návrh na přijetí). Personální útvar je zodpovědný za údaje, který v návrhu na přijetí vyplňuje (výčet uveden výše) a za kontrolu návrhu tak, aby byl v souladu se zákoníkem práce a interními předpisy Jihočeské univerzity.



Jihočeská univerzita v Českých Budějovicích – Rektorát

Návrh na přijetí do pracovního poměru a práce konané mimo pracovní poměr

Pracovní poměr  X
Dohoda o Provedení Práce (DPP – do 300h/rok)   /
Dohoda o Pracovní Činnosti (DPČ -  nejvýše v průměru 20h/týden)/
Jméno a příjmení:	 	xxxxxxxxxxxxxxxx
Nástup: 	 		xxxxxxxxxxxxxxxx
Doba trvání pracovního poměru (určitá, neurčitá, zástup):
doba neurčitá  /                  doba určitá   X	                do:  xxxxxxxxxxx
po dobu trvání MD/RD paní xxxxxxxxxxx, max. do xxxxxxxxx.

Zkušební doba: 		4      měsíc / měsíce   (u prac. poměru)
Místo výkonu práce (útvar/ústav): České Budějovice, rektorát, xxxxxxxxxxxxxx 0101xx
Místnost (č. dveří): xxxxxxxxxx    Telefon/klapka: xxxxxxx     e-mail: bude zřízen při nástupu

Druh vykonávané práce (název pozice uvedené v pracovní smlouvě, dohodě o provedení práce nebo dohodě o pracovní činnosti, popis navrhované pracovní činnosti, katalog JU):    xxxxxxxxxxxx                                                                                              
Pracovní úvazek:		1,00 FTE                                                                                                              
Mzdové zařazení:                 
a) Mzdový výměr - MT:  …………... u prac. poměru  Tarif:………………. u prac. poměru
b) smluvní mzda:  11111111 Kč / měsíc 11111111 Kč / hod   (DPP a DPČ)
                  
Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený: xxxxxxxxxxxxxx Podpis: ……………………………
Vedoucí úseku:  			       xxxxxxxxxxxxxx Podpis: …………………………….
Kvestor: 	Ing. Michal Hojdekr, Ph.D., MBA.		 Podpis:………………………………
Schválil: 	prof. Ing. Pavel Kozák, Ph.D., rektor JU	 Podpis:………………………………

Zdroj financování: NS: ……………   TA: …….       A: ……………..    KP: ………………………

Příkazce operace:………………………….   Správce rozpočtu: ……………………………….
Podpis: …………………………			   Podpis: ……………………………….



Společná část pro dokumenty Návrh na změnu a Návrh na přijetí
Podpis dokumentů probíhá v tomto pořadí podepisujících:
1. vedoucí,
2. příkazce,
3. správce,
4. vedoucí úseku,
5. kvestor,
6. rektor.

Vedoucí zaměstnanec/přímý nadřízený zabezpečí podpis dokumentů za: 1. vedoucí, 2. příkazce, 3. správce, 4. vedoucí úseku, 5. kvestor. 
Kvestor zabezpečí podpis dokumentů za: 6. rektor.
Po opatření všech podpisů zasílá kvestor dokumenty na Útvar personální, který na základě návrhu připraví potřebnou pracovně-právní dokumentaci.
 U všech podepisujících je možná kombinace ve formě podpisu, tedy buď podepisují online po zaslání na email, nebo fyzicky.  
Rektor JU podepisuje návrhy v online formě pouze přes aplikaci QSIGN: https://epodpis.jcu.cz
Návod na elektronické podepisování a předkládání v dokumentů v aplikaci QSIGN je dostupný na wiki JU: Elektronické podepisování a certifikáty – Wiki JU. 
Elektronickým podepisováním a pečetěním elektronických dokumentů se detailněji zabývá Opatření rektora R 549.








Vypracoval: Útvar personální, Rektorát JU
