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17.

Pokyn předsedy ČSTV

ze dne 30. 11. 2004
o zabezpečení personální práce v ČSTV

Část I.

Obecná ustanovení

Čl. 1

Předmět úpravy

Předmětem úpravy je sjednocení zásad personální práce v Českém svazu tělesné výchovy, zabezpečení jednotného postupu pro přijímání a odchod zaměstnanců ČSTV z pracovního poměru a vedení příslušné evidence na úseku personální činnosti ČSTV.

Čl. 2

Základní ustanovení

1. Za personální práci jsou v ČSTV odpovědni :

a) generální sekretář ČSTV v celém rozsahu činnosti, a to ve smyslu Stanov ČSTV,

b) ekonomický ředitel ČSTV na základě plné moci vůči zaměstnancům ekonomické činnosti,

c) ředitel SC na základě plné moci,

d) odbor legislativněprávní a personální,

e) zaměstnanec SC odpovídající za personalistiku a mzdy.

2. Personální práci v ČSTV zabezpečuje ve své kompetenci odbor legislativněprávní a personální (dále jen LPO). Postup při zabezpečení personální práce ve sportovních centrech je upraven v Části III. tohoto pokynu.

Čl. 3

Systemizace míst v ČSTV

1. Schválenou systemizaci míst v ČSTV vede LPO. Obsahem systemizace je :

a) sestava, ze které je patrno, jaké útvary jsou vytvořeny a jaké vztahy jsou vytvořeny v rámci nadřízenosti a podřízenosti,

b) sestava, ze které je patrné personální obsazení jednotlivých útvarů, přičemž se uvádí číslo funkce, název funkce, číslo katalogového zatřídění, úvazek, jméno a základní plat,

c) sestava aktuálně volných míst.

2. Systemizaci míst může změnit :

a) výkonný výbor ČSTV, na návrh generálního sekretáře, pokud jde o funkce v hlavní činnosti ČSTV,

b) předseda ČSTV, na návrh generálního sekretáře, který předkládá po konsultaci s ekonomickým ředitelem, pokud jde o funkce v hospodářské činnosti ČSTV, na základě zmocnění v Organizačním řádu sekretariátu ČSTV 

c) v obou případech se vyžaduje souhlas odborové organizace ČSTV.

Čl. 4

Naplňování schválené systemizace

V případě, že se uvolní místo v plánované systemizaci, postupuje se následujícím způsobem :

a) vedoucí zaměstnanec, v jehož řídící působnosti je uvolněné místo, informuje LPO o volném místě a navrhne postup řešení, který může spočívat v těchto způsobech :

· nový zaměstnanec bude zabezpečován vedoucím zaměstnancem, v jehož řídící působnosti je uvolněno místo,

· nový zaměstnanec bude zabezpečován LPO,

· nový zaměstnanec bude zabezpečován oběma způsoby.

b) v případě, že zaměstnance zabezpečuje vedoucí zaměstnanec je povinen informovat LPO nejméně jednou týdně o tom, zda jsou na uvolněné místo vhodní uchazeči o zaměstnání, pokud ano, postupuje se jak uvedeno níže

c) pokud zaměstnance zabezpečuje LPO, zjišťuje uchazeče o zaměstnání na uvolněné místo zejména inzerátem nebo dotazem  u úřadu práce. V případě získání vhodného kandidáta LPO předá podklady vedoucímu zaměstnanci, v jehož řídící působnosti je obsazované místo, k vyjádření, zda je navrhovaný uchazeč o zaměstnání způsobilý být přijat do pracovního poměru na uvolněné místo. Poté se postupuje jak uvedeno níže.

Část II.

Zabezpečení personální práce v sekretariátu  ČSTV

Čl. 5.

Přijímání zaměstnanců do pracovního poměru

1. Přijímací řízení se uskutečňuje nejméně týden před nástupem zaměstnance do pracovního poměru.

2. Postup přijímacího řízení v případech, kdy je obsazení uvolněného místa zabezpečováno vedoucím zaměstnancem ,  je následující :

a) vedoucí zaměstnanec, v jehož řídící působnosti je obsazované místo, vypracuje návrh na přijetí dle vzoru uvedeného v příloze č. 1 tohoto pokynu a předloží ho LPO spolu s potřebnými podklady, LPO přebere od budoucího zaměstnance osobní dotazník s vyplněnými personálními údaji zaměstnance, potvrzení o zaměstnání, identifikaci  zdravotní  pojišťovny, vyplněné  daňové  prohlášení a  údaj bankovním účtu zaměstnance, příp. i další podklady jako je potvrzení o lékařské prohlídce, potvrzení    o  studiu  dětí,  potvrzení  o  neuplatnění  daňové  úlevy   na   děti partnerem, potvrzení o důchodu, zdravotní průkaz, řidičský průkaz, předepsané kvalifikační zkoušky, apod.

b) LPO návrh vyhodnotí, zejména zjistí, zda je skutečně volné místo v organizační struktuře ČSTV a návrh předá k ekonomickému posouzení ekonomickému řediteli a k vyjádření generálnímu sekretáři, případně dalším dotčeným odborům
c) v případě kladného posouzení vypracuje LPO pracovní smlouvu a platový výměr a zajistí  příslušné podpisy statutárních zástupců, případně pověřených osob tak, aby pracovní smlouva a platový výměr byly předány k podpisu novému zaměstnanci nejpozději v den jeho nástupu do zaměstnání
d) LPO zabezpečí přihlášení zaměstnance k zdravotnímu pojištění do 8 dnů od jeho přijetí do zaměstnání a  zajistí předání potřebných dokladů mzdové účtárně.

Čl. 6

Dohody o pracovní činnosti
1. Rozhodnout o uzavření dohody o pracovní činnosti je oprávněn statutární zástupce, případně jím pověřená osoba.

2. Dohodu o pracovní činnosti lze uzavřít pouze v případě, kdy uvolněné místo v organizační struktuře ČSTV není dočasně možné nebo provozně potřebné obsadit zaměstnancem v pracovním poměru a současně jde o rozsah práce, kdy nelze uzavřít dohodu o provedení práce.  
3. Dohodu o pracovní činnosti nelze uzavřít v případě, že by se tak navyšovala systemizace uvedená v organizační struktuře ČSTV.

4. Statutární zástupce, případně jím pověřená osoba, kteří rozhodli o uzavření dohody, zajistí formální náležitosti dohody o zajistí její předání spolu s dalšími doklady, t.j. personální dotazník, identifikaci zdravotní pojišťovny, číslo bankovního účtu zaměstnance, profesní doklady (řidičský průkaz, zdravotní průkaz) a doklad o absolvování školení BOZP a PO na LPO.

5. Dohodu o pracovní činnosti lze uzavřít maximálně na polovinu stanovené pracovní doby a 

      na dobu jednoho roku.  

Čl. 7

Dohody o provedení práce

1. Rozhodnout o uzavření dohody o provedení práce je oprávněn vedoucí zaměstnanec, v jehož  řídící  působnosti  má  být  daná  práce  provedena, a  to  za předpokladu, že jde o 
zabezpečení výjimečných prací, které nepřesáhnou délku 100 hodin za rok. Dohoda se uzavírá písemně, vedoucí zaměstnanec zajistí její formální náležitosti a  její předání na LPO k evidenci, včetně bankovního účtu zaměstnance.

2. V případě, že dojde k naplnění období 100 hodin, postupuje se podle čl. 6.

Čl. 8

Změny při trvání pracovního poměru

1. V případě změn v průběhu pracovního poměru se postupuje přiměřeně podle ustanovení uvedeném čl. 5.

2. Je povinností vedoucího zaměstnance, do jehož řídící působnosti spadají zaměstnanci, u nichž dochází ke změně pracovního poměru, zabezpečit, aby se změny prováděly v minimálním období jednoho týdne před realizací změny.

Čl. 9

Dohoda o ukončení pracovního poměru

Návrh dohody o ukončení pracovního poměru předkládá zaměstnanec svému přímému nadřízenému, který mu převzetí potvrdí. Vedoucí zaměstnanec, do jehož řídící působnosti zaměstnanec spadá zajistí bez zbytečného odkladu  předání návrhu LPO k realizaci a to spolu se svým vyjádřením. O svém rozhodnutí informuje i zaměstnance.

Čl. 10

Výpověď z pracovního poměru daná zaměstnancem

Výpověď předá zaměstnanec svému přímému nadřízenému, který mu převzetí potvrdí a zajistí její předání na LPO. 

Čl. 11

Okamžité zrušení pracovního poměru

1. Návrh na okamžité zrušení pracovního poměru předkládá vedoucí zaměstnanec, do  jehož řídící působnosti spadá zaměstnanec, s nímž má být ukončen pracovní poměr okamžitým zrušením, LPO. V návrhu podrobně popíše stav, který je důvodem okamžitého zrušení pracovního poměru a předloží o tom všechny důkazy.

2. LPO zajistí případná vyjádření i dalších dotčených odborů a současně požádá odborovou organizaci o stanovisko.

3. V případě, že z  posouzení okolností vyplývá, že okamžité zrušení je důvodné, LPO zajistí jeho realizaci. V opačném případě informuje vedoucího zaměstnance, který okamžité zrušení navrhl, že toto není důvodné s tím, že součástí informace je i závazný postup jak má být nadále postupováno.

Čl. 12

Výpověď z důvodu organizačních změn

1. O organizační změně rozhoduje Výkonný výbor ČSTV na návrh generálního sekretáře. Před vydáním rozhodnutí o organizační změně dojde k projednání s odborovou organizací.

2. V případě schválení organizační změny je povinností vedoucího zaměstnance zabezpečit informovanost dotčených zaměstnanců ve své řídící působnosti. Pokud dojde v rámci organizační změny ke zrušení jedné nebo více shodných funkcí, vedoucí zaměstnanec sdělí LPO své stanovisko, se kterým zaměstnancem má být z tohoto důvodu ukončen pracovní poměr. LPO zajistí vyjádření všech dotčených odborů a zajistí realizaci výpovědi. 

Čl. 13

Zrušení dohod o pracovní činnosti a provedení práce

Rozhodnout o ukončení dohod o pracovní činnosti a provedení práce jsou oprávněny ty osoby, které jsou oprávněny rozhodnout o jejich uzavření. Při realizaci se postupuje obdobně jako při jejich uzavírání.

Část III.

Zabezpečení personální práce ve sportovních centrech

Čl. 14

Přijímání zaměstnanců ČSTV do pracovního poměru

1. Přijímací řízení se uskutečňuje nejméně týden před nástupem zaměstnance do pracovního poměru.

2. Pokud není stanoveno jinak je postup přijímacího řízení následující :

a) zaměstnanec odpovídající za personální práci a mzdy v SC přebere od budoucího zaměstnance osobní dotazník s vyplněnými personálními údaji zaměstnance, potvrzení o zaměstnání, identifikaci  zdravotní  pojišťovny, vyplněné  daňové  prohlášení a  údaj   

bankovním účtu zaměstnance, příp. i další podklady jako je potvrzení o lékařské prohlídce, potvrzení  o  studiu  dětí,  potvrzení  o  neuplatnění  daňové  úlevy   na   děti 

partnerem, potvrzení o důchodu, zdravotní průkaz, řidičský průkaz, předepsané kvalifikační zkoušky, apod.

b) tyto doklady vyhodnotí a předloží řediteli SC, který návrh na přijetí schválí a podklady v originále budou zaslány neprodleně LPO.

c) LPO ČSTV vyhodnotí předložené podklady, zejména zjistí, zda je volné místo v organizační struktuře ČSTV a v případě kladného vyhodnocení zpracuje návrh pracovní smlouvy a platového výměru , který předloží k odsouhlasení generálnímu sekretáři a ekonomickému řediteli ČSTV. Poté LPO zabezpečí adjustaci pracovní smlouvy,   v opačném případě sdělí řediteli SC zamítavé stanovisko.

d) ředitel SC zabezpečí, aby pracovní smlouva a platový výměr byl předán zaměstnanci nejpozději v den jeho nástupu do zaměstnání. Po podepsání zašle originál obou dokladů na LPO s tím, že současně zašle doklad o absolvování školení BOZP a PO.

3. Pokud ve výjimečných případech nelze dobu uvedenou v odst. 1 dodržet, je povinností všech zúčastněných zabezpečit předávání dokladů zejména elektronickou cestou, a rozhodovat neprodleně po obdržení podkladů.

4. LPO zabezpečí přihlášení zaměstnance ke zdravotnímu pojištění do 8 dnů od přijetí do zaměstnání.

5. Současně zabezpečí, aby potřebné doklady byly předány mzdové účtárně.

Čl. 15

Dohody o pracovní činnosti

1. Rozhodnout o uzavření dohody o pracovní činnosti je oprávněn ředitel SC. V případě uzavírání dohody na dobu delší než 3 měsíce, vyžaduje toto rozhodnutí schválení ekonomickým ředitelem ČSTV.

2. Dohodu o pracovní činnosti lze uzavřít pouze v případě, kdy uvolněné místo v organizační struktuře ČSTV není dočasně možné nebo provozně potřebné obsadit zaměstnancem v pracovním poměru a současně jde o rozsah práce, kdy nelze uzavřít dohodu o provedení práce. Ředitel SC, je povinen předložit ekonomickému řediteli ČSTV do konce měsíce, kdy k uzavření dohody došlo, písemné vyhodnocení efektivity tohoto řešení.

3. Dohodu o pracovní činnosti nelze uzavřít v případě, že by se tak navyšovala systemizace uvedená v organizační struktuře ČSTV.

4. Ředitel SC je povinen zajistit formální náležitosti dohody a bez zbytečného odkladu zajistit její předání (zaslání) LPO, aby tento mohl přihlásit zaměstnance ke zdravotnímu pojištění. Proto je třeba předložit tyto doklady : uzavřenou dohodu, personální dotazník, identifikaci zdravotní pojišťovny, číslo bankovního účtu zaměstnance, profesní doklady (řidičský průkaz, zdravotní průkaz, apod.) a doklad o absolvování školení BOZP a PO.

5. Dohodu o pracovní činnosti lze uzavřít nejdéle na období 1 roku.

Čl. 16

Dohody o provedení práce

1. Rozhodnout  o  uzavření  dohody  o  provedení  práce   je   oprávněn  ředitel  SC, a  to   za
předpokladu, že jde o zabezpečení výjimečných prací, které nepřesáhnou délku 100 hodin za rok. Dohoda se uzavírá písemně, ředitel SC zajistí její formální náležitosti a  její předání (zaslání) na LPO k evidenci, včetně bankovního účtu zaměstnance.

2. V případě, že dojde k naplnění období 100 hodin, postupuje se podle čl. 15.

Čl. 17

Změny při trvání pracovního poměru

1. V případě změn v průběhu pracovního poměru se postupuje přiměřeně podle ustanovení uvedeném čl. 14.

2. Je povinností ředitele SC zabezpečit, aby se změny prováděly v minimálním období jednoho týdne před realizací změny.

Čl. 18

Dohoda o ukončení pracovního poměru

Návrh dohody o ukončení pracovního poměru předkládá zaměstnanec svému přímému nadřízenému, který mu potvrdí převzetí a předloží ji řediteli SC. Ředitel SC zabezpečí její předání (zaslání) LPO ČSTV k realizaci spolu se svým vyjádřením. O svém rozhodnutí informuje i zaměstnance.

Čl. 19

Výpověď z pracovního poměru daná zaměstnancem

Výpověď předá zaměstnanec svému přímému nadřízenému, který mu převzetí potvrdí a předá ji řediteli SC. Ředitel SC zajistí bez zbytečného odkladu předání (zaslání) výpovědi zaměstnance LPO ČSTV.

Čl. 20

Okamžité zrušení pracovního poměru

1. Návrh na okamžité zrušení pracovního poměru předkládá ředitel SC ekonomickému řediteli ČSTV. V návrhu podrobně popíše stav, který je důvodem okamžitého zrušení pracovního poměru a předloží o tom všechny důkazy.

2. Ekonomický ředitel ČSTV zabezpečí konsultaci s LPO ČSTV s cílem zmenšit riziko pro ČSTV v případě soudního sporu a současně požádá odborovou organizaci o stanovisko.

3. V případě, že z  posouzení okolností vyplývá, že okamžité zrušení je důvodné, LPO vypracuje okamžité zrušení a zajistí jeho realizaci. V opačném případě informuje ředitele SC, který okamžité zrušení navrhl, že toto není důvodné s tím, že součástí informace je i závazný postup jak má být nadále postupováno.

Čl. 21

Výpověď z důvodu organizačních změn

1. Organizační změnu může navrhnout ředitel SC či ekonomický ředitel ČSTV. V obou případech  se návrh takové změny předkládá generálnímu sekretáři ČSTV, který předloží návrh řešení předsedovi ČSTV s tím, že předseda ČSTV na základě svého zmocnění Organizačním řádem sekretariátu ČSTV  upraví organizační schéma ČSTV a systemizaci zaměstnanců hospodářské činnosti ČSTV. Před vydáním rozhodnutí o organizační změně dojde k projednání s odborovou organizací.
2. V případě schválení organizační změny je povinností ředitele SC zabezpečit informovanost dotčených zaměstnanců. Pokud dojde v rámci organizační změny ke zrušení jedné nebo více shodných funkcí, ředitel SC sdělí LPO své rozhodnutí, se kterým zaměstnancem má být z tohoto důvodu ukončen pracovní poměr. 
3. LPO zajistí vyjádření všech dotčených odborů a zajistí realizaci výpovědi.

Čl. 22

Zrušení dohod o pracovní činnosti a provedení práce

Rozhodnutí o zrušení těchto dohod je v kompetenci ředitele SC, který postupuje obdobně jako při jejich uzavírání.

Část IV.

 Společná a závěrečná ustanovení
Čl. 23

Společná ustanovení k ukončení pracovního poměru

1. Zaměstnanec odpovídající za personální práci v LPO, respektive v SC zabezpečí, aby ke dni ukončení pracovního poměru byly vyrovnány všechny závazky zaměstnance k ČSTV, popř. byly podepsány příslušné dohody o jejich uznání. Vzor formuláře v příloze č. 2 tohoto pokynu.
2. LPO ČSTV zabezpečí vyhotovení výstupního protokolu, který předá zaměstnanci.

3. Po zpracování poslední mzdy se předává zaměstnanci i zápočtový list s potvrzením            o výdělku a potvrzením o zaměstnání.

4. Požádá-li zaměstnanec zaměstnavatele o vydání posudku o své pracovní činnosti zabezpečí jeho vyhotovení personalista ve spolupráci s nadřízeným zaměstnance.

5. LPO provede vyhodnocení celého personálního spisu, zabezpečí soupis všech dokladů a připraví spis pro archivaci.

Čl. 24

Společná ustanovení k podpisování písemných právních úkonů
V souladu se stanovami ČSTV musí být písemné právní úkony opatřeny dvěma podpisy oprávněných osob. V pracovně-právních vztazích jsou jménem ČSTV oprávněni podepisovat statutární zástupci, v případech SC ředitelé těchto SC a dále zaměstnanci či jiné osoby na základě pověření statutárními zástupci.

Čl. 25

Závěrečná ustanovení


Pokyn předsedy o zabezpečení personální práce nabývá účinnosti ke dni 1.1.2005.

Ing. Vladimír   S r b

   předseda ČSTV
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