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Postup pfi uzavirani pracovnépravnich vztah

Smérnice kvestora ¢. 5/2018

ClL.1

Postup pfi uzavirani nového pracovniho pomeéru
1. Pred uzavienim nového pracovniho poméru je na osobni a mzdové oddé€leni nutné
dodat:
a) vyplnény osobni dotaznik,
b) néavrh na uzavieni nového pracovniho poméru (viz priloha ¢. 4 a) k rektorskému
vynosu ¢. 7/2009),
c) pracovni a mzdové zatazeni (viz pfiloha ¢. 4 b) k rektorskému vynosu ¢. 7/2009).

2. Podklady stanovené v odstavci 1 tohoto ¢lanku je nutné dodat nejpozdéji 8 pracovnich
dni pfed poZadovanym uzavienim nového pracovniho pomeéru.

3. Na zakladé dodanych podkladt vyhotovi osobni a mzdové oddéleni formulat pro
lékatskou prohlidku, pracovni smlouvu, mzdovy vymér.

Cl. 2
Postup pri pozadavku na zménu pracovnich podminek
1. Pfed zménou pracovniho poméru je na osobni a mzdové oddéleni nutné dodat:
a) navrh na zménu pracovniho poméru (viz priloha ¢. 4 a) k rektorskému vynosu ¢.
7/2009),
b) pripadné novou pracovni napli.

2. Podklady stanovené vodstavci 1 tohoto ¢lanku je potieba dodat minimalné 5
pracovnich dni pied datem pozadované u¢innosti zmény.

3. Na zéakladé dodanych podklada vyhotovi osobni a mzdové oddéleni dohodu o zméné
pracovni smlouvy.

CL 3

Postup pfi pozadavku na zménu mzdovych podminek
1. Pokud zména pracovni smlouvy spociva ve zméné mzdovych podminek, je nutné
dodat vedouci osobniho a mzdového oddéleni vyplnéné pracovni a mzdové zarazeni
(viz ptiloha ¢. 4 b) k rektorskému vynosu ¢. 7/2009).

2. Podklady stanovené vodstavci 1 tohoto c¢lanku je potieba dodat minimalné 5
pracovnich dni pied datem G¢innosti zmény.

3. Na zakladé dodanych podkladt vyhotovi vedouci osobniho a mzdového oddéleni
mzdovy vymér.



Cl. 4
Spole¢na a zavére¢na ustanoveni

1. 'V pripadé, ze budou podklady dodany po lhité stanovené v ¢l. 1, 2 a 3, posune se tim
datum vzniku pracovniho poméru, popf. ucinnosti poZadované zmény pracovni
smlouvy tak, aby byly splnény povinnosti stanovené Univerzité Hradec Kralové
jakoZto zaméstnavateli zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich
predpist.

2. Tato smérnice se nevztahuje na dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

3. Tato smérnice nabyva platnosti a i¢innosti dnem jejiho podpisu.

V Hradci Kralové dne 19. 6. 2018

Ing. Ales Klicnar v.r.



