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Smérnice pro vznik a ukonceni pracovniho poméru

1. Obecna ustanoveni

Tato smérnice definuje pravidla pro realizaci administrativnich organiza¢nich a pracovné-pravnich ukonu
souvisejicich se vznikem a ukoncenim pracovniho poméru na Moravské vysoké Skole Olomouc, o.p.s. (dale jen
MVSO).

Tato smérnice navazuje na smérnici pro hodnoceni a odménovani pracovnikii Q3-P06-RILZ-001, ve které jsou
popsany zasady zpracovani a realizace nastupniho hodnoceni pracovnika a hodnoceni adaptacniho obdobi a dale
pravidla pro stanoveni mzdového zafazeni. Rovnés navazuje na Rad vybérového Fizeni akademickych pracovnik,
ktery formuluje zasady pro realizaci vybéru pracovnikd.

Smérnice se vztahuje na pracovniky v pracovnim poméru k MVSO0, tedy pracovniky v kategoriich.

- interni zaméstnanec — akademicky pracovnik (dale jen ,akademicky pracovnik®),
- interni zaméstnanec — administrativni pracovnik, odborny pracovnik nebo manazer (dale jen
»neakademicky pracovnik”),

- externi pracovnik v mimopracovnim poméru (DPP, DPC; déle jen ,externi pracovnik®)
Pfi vzniku a ukonceni pracovniho poméru a souvisejicich personalnich procesech je dlsledné dbano na dodrZzovani
principl HR Award definovanych Evropskou chartou pro vyzkumné pracovniky a Kodexem chovani pro prijimani
vyzkumnych pracovnikl a zasad Etického kodexu MVSO; jsou respektovdna osobni prava pracovnikl a rovny
pfistup ke vsem. Dlsledné je dodrZovana rovnost a rovnovaha mezi pohlavimi. Nepfipustna je jakakoliv
diskriminace, Sikana, mobbing nebo bossing, at jiz z dGvodu pohlavi, véku, narodnosti, politické nebo nabozenské
pfislusnosti, sexudlni orientace, zdravotniho postizeni, socidlnich a ekonomickych podminek. RovnéZ jsou
respektovany vSechny legislativni predpisy, véetné GDPR.

2. Cinnosti spojené s pfipravou pracovniho poméru

2.1. Sjednani podminek pracovné-pravniho vztahu

Na zakladé rozhodnuti o pfijeti vybraného uchazece o pracovni misto do pracovniho poméru jsou
s pracovnikem projednany podminky pracovné-pravniho vztahu:

Cinnost Vystup / vysledek Zajistuje Termin, pfip.
cinnosti, prip. komentar
zaznam

Zpracovani navrhu formy a rozsahu spoluprace, | Ustni névrh Reditel Pfed schlizkou

pracovniho a mzdového zarazeni, predloZeni ekonomicko- uchazece o

navrhu rediteli jako podklad pro jednani - vidy v provozni pracovni misto

souladu se schvalenou mzdovou tarifni s reditelem
tabulkou Q3-P06-RILZ-002 (viz smérnice pro

hodnoceni a odménovani pracovnikti Q3-P06-

RILZ-001) a vysledky vybérového fizeni.

Schvaéleni navrhu formy a rozsahu spoluprace, Ustni ndvrh Reditel

pracovniho a mzdového zarazeni

Projednani navrhu formy a rozsahu spoluprace, | Poznamky Reditel,

pracovniho a mzdového zarazeni s vybranym personalisty, pfipadné jim

uchazecem o pracovni misto, sjednani ptipadné reditele povéreny

podminek pracovné-pravniho vztahu pracovnik
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2.2. Pf¥iprava nastupu nového pracovnika a pracovné-pravni dokumentace
Vystu ysledek o
Cinnost Ei‘rlmo:ti/ v}ll’ Zajistuje Termin, prip.
. oLz fistul komentaF
Zazham

Zajisténi kontaktu s vybranym uchaze¢em o
pracovni misto a vyplnéni osobniho dotazniku;
predani osobniho dotazniku persondlnimu
referentovi.

Osobni dotaznik

Personalista

S dostatecnym
predstihem, cca
3-5 prac. dnli

Predani informaci o sjednanych podminkach
pracovné-pravniho vztahu personalnimu
referentovi a zaznamenani potiebné informace
do tabulky Mzdy, ptipadné do Etapizace
projekta.

Tabulka Mzdy,

Etapizace projektu

Personalista

S dostatecnym
predstihem, cca
3-5 prac. dnl

Sepsani pracovni smlouvy a mzdového zarazeni
dle sjednanych podminek

Pracovni smlouva,
Mzdové zarazeni

Personalista

Nejpozdéji den
pred datem
vzniku
pracovniho
poméru

Zarazeni nastupujiciho pracovnika do
personalniho informacniho systému.

KS program
personalistika a
mzdy

Mzdova ucetni

Nejpozdéji
v den nastupu

Informovani ostatnich pracovnikl vysoké skoly
o nastupu nového pracovnika (pfedevsim
referenta sluzeb, mzdovou Ucetni, sekretariat,
pracovisté).

Informacni e-mail

Personalista

S dostate¢nym
predstihem, cca
3-5 prac. dnl

Zalozeni osobni slozky

Osobni slozka

Mzdova ucetni

Nejpozdéji
v den nastupu

Ptiprava Vstupni/vystupni list pracovnika

Osobni slozka

Personalista

Nejpozdéji
v den nastupu

Vyplnéni dafového prohlaseni

Osobni slozka

Mzdova ucetni

Nejpozdéji
v den nastupu

Zadost o vstupni zdravotni prohlidku

Zadanka na vstupni
Iékatrskou prohlidku

Potvrzeni o
zdravotni
zpUsobilosti

Personalista

Pfed nastupem

Pozadavek na ptipravu pracovisté - PC, profil
uzivatele ve vnitrni siti, pristupové Gdaje do site,
pracovisté, vstupni karta, klice...

Pracovisté

Personalista

S dostate¢nym
predstihem, cca
5 prac. dn(

Zajisténi pracovisté — PC, pracovisté Pracovisté Pracovnik S dostate¢nym

oddéleni sluzeb | predstihem, cca
3 prac. dny

Zajisténi pracovisté — vstupni karta, klice, Pracovisté Asistentka S dostate¢nym

telefon... Ekonomicko- pfedstihem, cca
provozniho 3 prac. dny
feditele

Zajisténi pracovisté —profil uzivatele ve vnittni Pracovisté Technicka S dostate¢nym
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siti, pfistupové udaje do sité podpora TESCO | predstihem, cca
SW 3 prac. dny
Zarazeni do skupinovych adres Skupinovd adresa Asistentka Nejpozdéji
MVS0_Zaméstnanc | Ekonomicko- v den nastupu
i, skupinovd adresa | provozniho
pracovisté reditele

3. Cinnosti spojené s nastupem pracovnika do pracovniho poméru

Cinnost

Vystup / vysledek
cinnosti, prip.
zaznam

Zajistuje

Termin, pfip.
komentar

Seznameni s Pracovnim a Organiza¢nim radem,
Etickym kodexem, s aplikovanym HR Award a
systémem fizeni kvality

Potvrzeni na
vstupnim listu

Personalista

Pfed podpisem
smlouvy

Podpis pracovni smlouvy, mzdového zarazeni,
pfipadné dalSich dokument(

Pracovné-pravni
dokumenty

Personalista

Nejpozdéji v
den nastupu

Kompletace dokladl o vzdélani,

Osobni slozka

Personalista

Dle potieby

Zapoctovy list od predchoziho zaméstnavatele,
daniového prohlaseni

Osobni slozka

Mzdova ucetni

Dle potieby

Prihla$eni ke zdravotni pojistovné a €SSz

Pfihlaska k ZP a SP

Mzdova ucetni

Do 8 prac. dnt
od vzniku
pracovniho
poméru

Predani pracovisté (klice od kancelare, PC,
pristupova hesla, vstupni karta,...)

Zaznam

ve Vstupnim/
vystupnim listé
pracovnika

Personalista

Asistentka
Ekonomicko-
provozniho
reditele

V den nastupu

Zaskoleni BOZP a PO

Prezencni listina,
List pracovnika

Personalista

V den nastupu

Provedeni pracovistém a predstaveni
pracovnikU

Personalista,
pfip. nadfizeny

Do 3 dnu,
obvykle prvni

pracovnik pracovni den
Vytvoreni medailonu o novém pracovnikovi na Medailon umistény | Asistentka Do 3 dnd
webové stranky Skoly na webovych Ekonomicko-

strankach provozniho

feditele
Nastupni hodnoceni (viz smérnice pro Nastupni Nadrizeny Do 3 dnl
hodnoceni a odménovani pracovnikli Q3-P06- hodnoceni pracovnik
RILZ-001) pracovnika

4. Cinnosti spojené s ukonéenim nastupniho obdobi / sjednané zku$ebni lhiity

Cinnost Vystup / vysledek Zajistuje Termin, pfip.
cinnosti, pfip. komentar
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zaznam
Vyhodnoceni nastupniho obdobi (viz smérnice Nastupni Nadtizeny Nejpozdéji 3
pro hodnoceni a odménovani pracovnikd Q3- hodnoceni pracovnik dny pred
P06-RILZ-001) pracovnika uplynutim
zkusebni Ihity
5. Cinnosti spojené s ukonéenim pracovniho poméru
Cinnost Vystup / vysledek Zajistuje Termin, pfip.
cinnosti, prip. komentar
zaznam
Vystupni hodnoceni (viz smérnice pro Pracovni posudek Nadtizeny Dle pozadavku
hodnoceni a odménovani pracovnikii Q3-P06- (na vyzadani pracovnik,

RILZ-001)

pracovnika)

personalista

Administrace ukonceni pracovniho poméru —
prevzeti vypovédi nebo dohoda o rozvazani
pracovniho poméru

Vypovéd nebo
Dohoda o rozvazani
pracovniho poméru

Personalista

Pfed ukoncenim
prac. poméru

Vystaveni Vstupni/vystupni list pracovnika a
informovani dotéenych pracovnik(

Vstupni/vystupni
list pracovnika

Personalista

Pfed ukoncenim
prac. poméru

Vystaveni zapoctového listu, pfipadné dalSich
dokumentu

Pracovné-pravni
dokumenty

Mzdova ucetni

Dle potieby

Odhlaseni od zdravotni pojistovny a €SSZ

Odhlaska ZP a SP

Mzdova ucetni

Po ukonceni
prac. poméru

Prevzeti pracovisté a pridélenych pracovnich
pomlcek (klice od kancelére, PC, ukonceni
platnosti pfistupovych hesel, vstupni karta,
publikace z knihovny,...)

Vstupni/vystupni
list pracovnika

Referent sluzeb

V den ukonceni
pracovniho
poméru

Odstranéni ze skupinovych adres, webovych
stranek skoly, atp.

Skupinové adresy,
web MVSO

Asistentka
Ekonomicko-
provozniho
reditele

Po ukonceni
prac. poméru
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Zaznam o provedené aktualizaci
Strana Pfedmét zmény Zpracoval Datum
(PFiloha)
3-7 Aktualizace ¢innosti dle skute¢nosti Vitoslavska
1,5,7,8 Zména nazvu pracovnich pozic: Gartnerova 20.4.2020
Naméstek ekonomicko-provozni — nové Ekonomicko-provozni
reditel
Revize a aktualizace dokumentu v kontextu HR Award a Etického | Vitoslavska, 30.6.2020
kodexu MVS0 Sedlackova
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