
Výčet nejčastěji se opakujících chyb z interních auditů v oblasti personální praxe

Pracovní smlouvy (dohody o změně pracovní smlouvy)
Zjištění:
· nedodržení sjednané výše pracovního úvazku při současném výkonu pozice akademického pracovníka a pozice vědeckého, výzkumného a vývojového pracovníka
· nejasnosti u výše pracovního úvazku v pracovních smlouvách nebo dohodách o změně pracovní smlouvy ve vztahu ke mzdovému výměru
· spojení pracovní pozice akademického pracovníka a neakademického zaměstnance do jednoho pracovního poměru 
· místo výkonu práce nebylo vždy uvedeno České Budějovice
· nesrovnalosti v uvádění doby trvání pracovního poměru
·  nedodržení data podpisu pracovní smlouvy nebo dohody o změně pracovní smlouvy nejpozději v den jejich účinnosti
· nesprávné uvedení data účinnosti nebo data podpisu pracovní smlouvy v dohodách o změně pracovní smlouvy
· nevyhotovení dohody o změně pracovní smlouvy při ustanovení do vedoucí funkce
· nepřesné nebo neúplné údaje týkající se výkonu funkce v dohodách o změně pracovní smlouvy (např. doba funkčního období, označení funkce)
· formální nedostatky v personálních dokumentech (chybějící datum podpisu, nesprávné tituly, opravy byly uvedeny bez data, jména a podpisu osoby, která opravu učinila, nečitelné údaje, ručně vpisované poznámky)
· v dohodách o změně pracovní smlouvy uvádění skutečností, které nepředstavují změnu oproti pracovní smlouvě nebo předchozí dohodě o změně pracovní smlouvy a byly účinné již dříve
· absence seznamu zaměstnanců vedeného pro účely sjednávání a opakování pracovního poměru na dobu určitou, jak je uvedeno v Dohodě o jiném postupu zaměstnavatele při sjednávání a opakování pracovního poměru na dobu určitou uzavřené mezi Jihočeskou univerzitou v Českých Budějovicích a Koordinační odborovou radou Jihočeské univerzity v Českých Budějovicích ze dne 2. 6. 2020.
Dopad: riziko neplatnosti nebo napadnutelnosti pracovněprávních dokumentů, nesprávné zařazení zaměstnanců a mzdové dopady, nejednotná personální evidence, zvýšené riziko chyb při kontrolách inspekce práce, nejasné vymezení práv a povinností zaměstnanců.  
Doporučení: sjednotit povinné náležitosti pracovních smluv a dohod o změně pracovní smlouvy, zavést kontrolní mechanismus pro údaje uvedené v pracovně právních dokumentech (např. data účinnosti, podpisy atd.), vést seznam pracovních poměrů na dobu určitou dle Dohody o jiném postupu zaměstnavatele při sjednávání a opakování pracovního poměru na dobu určitou uzavřené mezi JU a KOR ze dne 2. 6. 2020, zajistit pravidelnou kontrolu souladu personální dokumentace s právními předpisy a vnitřními předpisy vydanými rektorem nebo děkanem popř. podklady vydané Metodičkou JU pro personální oblast.  

Náplně práce 
Zjištění:
· nedodání náplně práce při zapojení zaměstnance do projektu, nebo při změně výše úvazku na projektu, při získání vyššího akademického titulu
· nepoužití předepsaného formuláře náplně práce pro projekty nebo neúplné uvedení údajů o projektu
· nezakládání Identifikačních údajů vazby k projektovému zařazení (dotazník) do osobní složky
· neuvedení funkce zaměstnance v záhlaví náplně práce a neuvedení činností spojených s výkonem funkce v popisu práce
· uvedení jména nadřízeného namísto označení funkce nadřízeného
· uvedení dřívějšího data účinnosti náplně práce, než byl skutečný nástup zaměstnance
· neuvedení účinnosti náplně práce
· nesoulad náplní práce s vnitřními předpisy vydanými rektorem (např. zařazení do nesprávné mzdové třídy, zaměstnanec zařazen do 6. mzdové třídy a měl být v 5. mzdové třídě a obráceně)
· nesoulad náplní práce s vnitřními předpisy součásti JU, jestliže byly vydány
· rozdíl mezi názvem pracovní pozice a obsahem popisu práce
· název pracovní pozice nebyl v souladu s pracovní smlouvou, dohodou o změně pracovní smlouvy nebo vnitřními předpisy rektora JU. To stejné se také týkalo informací v systému EGJE (záložka Profese a CZ-ISCO1) a na internetových stránkách (kontakty JU)

Dopad: nejednotnost pracovních náplní a riziko nesprávného zařazení, nesprávné mzdové zařazení a možné finanční dopady, nejasné vymezení odpovědností a kompetencí, zvýšené riziko chyb při kontrolách a auditech, neaktuální nebo neúplná evidence popisu práce.
Doporučení: sjednotit proces tvorby a aktualizace náplní práce, používat závazné formuláře náplní prací a kontrolovat jejich úplnost, nastavit kontrolní mechanismus v souladu s vnitřními předpisy, uvádět funkci nadřízeného a jeho činnosti, uvádět účinnost dokumentu.  

Mzdové výměry
Zjištění:
· chybějící mzdové výměry
· vystavení mzdového výměru s nesprávnou mzdovou třídou a mzdovým tarifem ve vztahu k dohodě o změně pracovní smlouvy
· nevystavení mzdového výměru k datu účinnosti ve vazbě na ustanovení do funkce nebo uvedení nesprávného funkčního období, jestliže bylo uváděno
· nesprávné stanovení mzdových tříd a mzdových tarifů v důsledku nesouladu náplní práce s vnitřními předpisy vydanými rektorem JU
· nečitelné nebo chybějící datum převzetí podpisu mzdového výměru

Dopad: riziko nesprávného odměňování, možné finanční dopady při zpětných kontrolách, nejednotnost mzdové dokumentace, snížená transparentnost odměňování.  
Doporučení: zavést kontrolu správnosti mzdových výměrů před vydáním, zajistit soulad mzdových tříd s náplněmi práce, doplnit chybějící náležitosti (data, funkční období). 
Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr
· nesrovnalosti ve výše sjednané odměny stanovené podle vnitřních předpisů auditovaných útvarů
Pobídkový příplatek
· neuvedení zdůvodnění přiznání pobídkového příplatku v náplni práce nebo uvedení zdůvodnění bez následného přiznání pobídkového příplatku ve mzdovém výměru
Výkonnostní prémie
· nedodržení výše výkonnostní prémie u neakademických zaměstnanců stanovené vnitřním předpisem součásti JU
· nedodání hodnocení akademických zaměstnanců nebo chybějící doložení seznámení zaměstnance s hodnocením (včetně jeho vyjádření a data)
· nepředložení hodnocení vědeckých zaměstnanců
· nedodání hodnocení všech neakademických zaměstnanců nebo předložení hodnocení, která nesouvisí s auditovaným obdobím, neuvedení vyjádření zaměstnance k hodnocení v některých předložených hodnoceních, případně uvedení pouze podpisu a někdy i data seznámení
Prémie za vedení a výkon funkce
· ve vnitřním předpise týkající se vedoucích kateder bylo u součásti JU (fakulty) nesprávně uvedeno, že jsou jmenováni a odvoláváni děkanem. 
· nejasnosti v oblasti zastupování vedoucích kateder (zastupování v době nepřítomnosti vs. trvalé zastupování v určitých činnostech)
· nejednotné písemné zpracování ustanovení do funkce včetně uvedení funkčního období, jestliže je používáno u ostatních zaměstnanců
· nepřiznání prémie za vedení a výkon funkce (3. st. řízení), nebo naopak přiznání prémie za vedení a výkon funkce v případě vedení projektů
· nesprávné určení stupně řízení u vedoucích pracovišť (byl určen 4. stupeň řízení, místo 3. stupně řízení), což vedlo k neodpovídající výši prémie dle Mzdového předpisu JU
· rozdílné stanovení výše prémie za vedení a výkon funkce u zaměstnanců se stejnou funkcí nebo rozdílné zařazení do stupně řízení; nestejná výše byla pouze zdůvodňována, nikoliv uvedena ve vnitřním předpise auditovaného útvaru, např. u vedoucích kateder různým počtem garantovaných programů katedrou
· nemožnost ověřit, zda druhá (nižší) funkce při souběhu funkcí nepřesahuje 50 %, bylo pouze možné zjistit, zda výše prémie bez souběhu funkcí odpovídá rozpětí dle stupně řízení uvedeného ve mzdovém výměru a v případech, kde ověření možné bylo, nebyl vždy dodržen Mzdový předpis JU

Mimořádná odměna
Zjištění:
· neuvádění konkrétního zdůvodnění přiznaných odměn
Pobídkový příplatek, výkonnostní prémie, prémie za vedení a výkon funkce, mimořádná odměna

Dopad: nerovné odměňování zaměstnanců, riziko porušení Mzdového předpisu JU, snížená transparentnost a předvídatelnost odměňování, možné finanční dopady při kontrolách, riziko nesprávného odměňování navázaného na hodnocení, nejednotná aplikace vnitřních předpisů.  
Doporučení: dodržovat pravidla pro přiznávání příplatků a prémií dle vnitřních předpisů vydaných rektorem JU nebo součástí JU, upravit vnitřní předpisy součástí JU tak, aby pokrývaly všechny varianty výkonu funkce, zajistit jednotné zařazování do stupňů řízení, v rámci výkonnostní prémie zajistit doložení seznámení a vyjádření zaměstnance s hodnocením, kontrolovat úplnost hodnocení včetně vyjádření zaměstnance, u mimořádných odměn uvádět konkrétní zdůvodnění odměny.  
Dovolená
Zjištění:
· nesprávné určení nároku na dovolenou za rok 2024
· v případě oprávněného zájmu zaměstnance nedodání písemných žádostí o převod nevyčerpané dovolené nebo dodání pouze části žádostí, v těchto žádostech neuvedení důvodů nevyčerpané dovolené nebo uvedení důvodů, které neodpovídají oprávněným zájmům zaměstnance
· nevyčerpání dovolené z předchozího kalendářního roku v následujícím kalendářním roce
Dopad: riziko kontroly z Inspektorátu práce 
Doporučení: dodržovaní zákoníku práce, právních předpisů a vnitřních předpisů a vydaných rektorem.
