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Změnový/revizní list 

Vydání č. 

/revize č. 

Změna 

č. 
Strana č. Popis změny/revize 

Datum 

účinnosti 

změny 

Garant 

(Jméno a 

příjmení) 

Datum, podpis 

garanta 

2/1 2. 
 

5, 17 
QF adaptační příprava zaměstnance MMP – zrušení tiskopisu v této instrukci  1.4.2011 

vedoucí Odboru 

personálního 
 

2/2 3. 
 

5, 6, 18 

Náhrada tiskopisu QF 55-02-03-11 Platový výměr novým tiskopisem QF 55-

02-03-11 Návrh na změnu platového zařazení 
1.8.2011 

, vedoucí Odboru 

personálního 
 

3/0 1. 

V celém 

dokument

u 

Změny v personálních tiskopisech v souvislosti se změnami legislativy, org. 

struktury MMP, zrušení tiskopisu QF 55-02-03-07 a QF 55-02-03-13 
15. 7. 2013 

, vedoucí Odboru 

personálního 
 

3/1 1. 
V příloze 

č. 25 
Úprava tiskopisu Vyrovnání závazků - aktualizace 20.11. 2013 , vedoucí PERS  

3/2 1.  Přidání 2 nových příloh 1.4. 2014 vedoucí PERS  

3/3 1.  Úprava přílohy č. 20  QF 55-02-03-20  Žádost o předčasnou výplatu platu              1.8. 2014 , vedoucí PERS   

3/4 

1. 
V příloze 

č. 25 
Úprava tiskopisu Vyrovnání závazků - aktualizace 

1. 4. 2015 , vedoucí PERS  2. 
V příloze 

č. 1 
Úprava tiskopisu Dodatek k personálnímu dotazníku - aktualizace 

3. 
V příloze 

č. 18 

Úprava tiskopisu Žádost zaměstnance o udělení pracovního volna bez náhrady 

platu - aktualizace 

3/5  1. 
V příloze 

č. 20 
Úprava tiskopisu Žádost o předčasnou výplatu platu  

30. 11. 

2015 
vedoucí PERS  

QF 42-02-01 
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1 ÚČEL 
Tuto instrukci zpracoval PERS v návaznosti na směrnici QS 55-02 a jejím účelem je 

zjednodušení orientace a sjednocení úpravy personálních tiskopisů  pro zaměstnance MMP 

při jejich používání. 

2 PŮSOBNOST 
Tato instrukce je závazná pro všechny zaměstnance MMP, kteří jsou k zaměstnavateli 

v pracovním poměru. 

3 ZKRATKY, POJMY 
Zkratky použité v této QI jsou platné pouze v rámci tohoto dokumentu. 

 

MMP – Magistrát města Plzně 

PERS – Odbor personální 

ZP – Zákoník práce 

4 PRAVOMOCI A ODPOVĚDNOSTI 
Popsáno v kapitole 5. 

5 POPIS ČINNOSTÍ 
Personální tiskopisy jsou rozděleny do tří okruhů podle průběhu pracovního poměru 

zaměstnance: 

5.1 Před nástupem do pracovního poměru 

Vybraný uchazeč si před nástupem do pracovního poměru vyplní na PERS: 

Dodatek k personálnímu dotazníku QF 55-02-03-01 

 

Vedoucí zaměstnanec na vybraného uchazeče zpracuje: 

Návrh na přijetí do pracovního poměru QF 55-02-03-02 tak, aby mohl PERS připravit 

pracovní smlouvu, platový výměr, pracovní náplň 

 

Pokud z náplně práce vznikne potřeba uzavřít hmotnou odpovědnost, je k dispozici: 

Návrh na uzavření dohody o odpovědnosti QF 55-02-03-03 nebo  

Návrh na uzavření dohody o společné odpovědnosti QF 55-02-03-04 

5.2 Průběh pracovního poměru zaměstnance 

V den nástupu do pracovního poměru zaměstnanec na PERS obdrží: 

Čestné prohlášení dle §16 odst. 3 až 6 zákona č. 312/2002 Sb. QF 55-02-03-05 

Čestné prohlášení o bezúhonnosti QF 55-02-03-06 

 

Bude-li vykonávat vedlejší výdělečnou činnost, použije: 

Žádost zaměstnance města Plzně o povolení jiné výdělečné činnosti QF 55-02-03-08 

 

Po návratu stávajícího zaměstnance po mateřské, či rodičovské dovolené, je připraven: 
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Návrh na zařazení zaměstnance po návratu z mateřské případně rodičovské dovolené, 

případně neplaceného volna do 4 let věku dítěte QF 55-02-03-09 

   

Při nástupu do pracovního poměru PERS předvyplní zaměstnanci: 

Adaptační přípravu zaměstnance MMP QF 62-02-02-03, kterou předloží k doplnění 

příslušnému vedoucímu odboru, případně kanceláře. 

 

Další personální tiskopisy, které mají zaměstnanci MMP k dispozici: 

Návrh na změnu platového zařazení QF 55-02-03-11 

Návrh na přeřazení zaměstnance QF 55-02-03-12 

Návrh na změnu již uzavřené dohody o odpovědnosti QF 55-02-03-14 

Odstoupení od dohody o odpovědnosti QF 55-02-03-15 

Odstoupení od dodatku k dohodě o odpovědnosti QF 55-02-03-16 

Odstoupení od dohody o společné odpovědnosti QF 55-02-03-17 

Žádost zaměstnance o udělení pracovního volna bez náhrady platu (§199 odst. 1 ZP) QF 

55-02-03-18 

Žádost zaměstnance o povolení práce přesčas QF 55-02-03-19 

Žádost zaměstnance o předčasnou výplatu platu QF 55-02-03-20 

Výkaz práce k dohodě o pracovní činnosti QF 55-02-03-21 

Výkaz práce k dohodě o provedení práce QF 55-02-03-22 

Žádost o uzavření dohody o dočasném přidělení QF 55-02-03-26 

Dohoda o dočasném přidělení QF 55-02-03-27 

5.3 Ukončení pracovního poměru 

V souvislosti s ukončením pracovního poměru jsou k dispozici: 

Výpověď zaměstnance z pracovního poměru – dle § 50 ZP QF 55-02-03-23 

Dohoda o rozvázání pracovního poměru – dle § 93 ZP QF 55-02-03-24 

Vyrovnání závazků v souvislosti s ukončením pracovního poměru / při odchodu na 

mateřskou a rodičovskou dovolenou QF 55-02-03-25  

6 ZÁZNAMY 
Tabulka záznamů vyplývajících z činností definovaných v této instrukci: 

7 SOUVISEJÍCÍ DOKUMENTACE 

7.1 Dokumentace MMP 

QS 55-02 Pracovní řád MMP 

QI 62-02-02 Metodika adaptačního procesu zaměstnanců MMP 

Identifikace Název Zpracovává 
Uložení 

místo doba 

Personální 

tiskopisy – 

příloha této QI 

dle přílohy QI 55-

02-03 

referent PERS PERS – osobní 

spis 

zaměstnance 

po dobu archivní 

lhůty spisu 



QI 55-02-03 Používání personálních tiskopisů Vydání č. 3 

 

Magistrát města Plzně Strana 6 (celkem 33) 

 
 

J 
E 
N 

P 
R 
O 

I 
N 
F 
O 
R 
M 
A 
C 

I 

7.2 Dokumentace ostatní 

Zákon č. 262/2006 Sb., Zákoník práce, v platném znění 

Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků, v platném znění 

8 ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
Instrukce nabývá účinnosti 15. 7. 2013. 

V případě individuálního pořízení kopie dokumentu na počítači je dokument označen při tisku 

podtitulem „JEN PRO INFORMACI“, v případě kopírování dokumentu je úvodní strana 

označena razítkem či nápisem s tímtéž textem. Uživatel si musí být vědom, že aktuálnost 

takovéto kopie je pouze v okamžiku jejího pořízení. 

9 PŘÍLOHY 
Příloha č. 1 –  Dodatek k personálnímu dotazníku QF 55-02-03-01 

Příloha č. 2 - Návrh na přijetí do pracovního poměru QF 55-02-03-02 

Příloha č. 3 - Návrh na uzavření dohody o odpovědnosti QF 55-02-03-03 

Příloha č. 4 - Návrh na uzavření dohody o společné odpovědnosti QF 55-02-03-04 

Příloha č. 5 - Čestné prohlášení dle §16 odst. 3 až 6 zákona č. 312/2002 Sb. QF 55-02-03-05 

Příloha č. 6 - Čestné prohlášení o bezúhonnosti QF 55-02-03-06 

Příloha č. 7 - zrušena 

Příloha č. 8 - Žádost zaměstnance města Plzně o povolení jiné výdělečné činnosti - 

QF 55-02-03-08 

Příloha č. 9 - Návrh na zařazení zaměstnance po návratu z mateřské, případně rodičovské 

dovolené, případně neplaceného volna do 4 let věku dítěte - QF 55-02-03-09 

Příloha č. 10 - zrušena 

Příloha č. 11 - Návrh na změnu platového zařazení QF 55-02-03-11 

Příloha č. 12 - Návrh na přeřazení zaměstnance QF 55-02-03-12 

Příloha č. 13 - zrušena  

Příloha č. 14 - Návrh na změnu již uzavřené dohody o odpovědnosti QF 55-02-03-14 

Příloha č. 15 - Odstoupení od dohody o odpovědnosti QF 55-02-03-15 

Příloha č. 16 - Odstoupení od dodatku k dohodě o odpovědnosti QF 55-02-03-16 

Příloha č. 17 - Odstoupení od dohody o společné odpovědnosti QF 55-02-03-17 

Příloha č. 18 - Žádost zaměstnance o udělení pracovního volna bez náhrady mzdy (§128 odst. 

1 ZP) - QF 55-02-03-18 

Příloha č. 19 - Žádost zaměstnance o povolení práce přesčas QF 55-02-03-19 

Příloha č. 20 - Žádost zaměstnance o předčasnou výplatu mzdy QF 55-02-03-20 

Příloha č. 21 - Výkaz práce k dohodě o pracovní činnosti QF 55-02-03-21 

Příloha č. 22 - Výkaz práce k dohodě o provedení práce QF 55-02-03-22 

Příloha č. 23 - Výpověď zaměstnance z pracovního poměru – dle § 50 ZP QF 55-02-03-23 

Příloha č. 24 - Dohoda o rozvázání pracovního poměru – dle § 43 ZP QF 55-02-03-24 

Příloha č. 25 - Vyrovnání závazků v souvislosti s ukončením pracovního poměru / při 

odchodu na mateřskou a rodičovskou dovolenou -QF 55-02-03-25 

Příloha č. 26 – Žádost o uzavření dohody o dočasném přidělení – QF – 55-02-03-26 

Příloha č. 27 – Dohoda o dočasném přidělení – QF-55-02-03-27   
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Příloha č. 1  

 

9.1 Dodatek k personálnímu dotazníku  

 

 

 

Pers dotazník - 
dodatek - při nástupu - úředník-nová verze 06 2013.xls

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QF 55-02-03-01 
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Příloha č. 2 -  

9.2 Návrh na přijetí do pracovního poměru  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QF 55-02-03-02 
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Příloha č. 3 – 

9.3 Návrh na uzavření dohody o odpovědnosti  

 

Návrh na uzavření 
dohody o odpovědnosti

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QF 55-02-03-03 
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Příloha č. 4 -  

9.4 Návrh na uzavření dohody o společné odpovědnosti  

 

  

Návrh na uzavření 
dohody o společné odpovědnosti.docx

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QF 55-02-03-04 
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Příloha č. 5 -  

9.5 Čestné prohlášení dle §16 odst. 3 až 6 zákona č. 312/2002 Sb.  
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Příloha č. 6 -  

9.6 Čestné prohlášení o bezúhonnosti  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QF 55-02-03-06 
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Příloha č. 7 -  

9.7 ZRUŠENA!  
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QI 55-02-03 Používání personálních tiskopisů Vydání č. 3 

 

Magistrát města Plzně Strana 14 (celkem 33) 

 
 

J 
E 
N 

P 
R 
O 

I 
N 
F 
O 
R 
M 
A 
C 

I 

Příloha č. 8 -  

9.8 Žádost zaměstnance města Plzně o povolení jiné výdělečné 
činnosti  
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Příloha č. 9 -  

9.9 Návrh na zařazení zaměstnance po návratu z mateřské, 
případně rodičovské dovolené, případně z neplaceného volna do 4 
let věku dítěte  
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Příloha č. 10 -  

9.10    ZRUŠENA! 
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Příloha č. 11 -  

9.11 Návrh na změnu platového zařazení 

 

Návrh na změnu 
platového zařazení
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Příloha č. 12 -  

9.12 Návrh na přeřazení zaměstnance  
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Příloha č. 13 -  

9.13  ZRUŠENA! 
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Příloha č. 14 -  

9.14 Návrh na změnu již uzavřené dohody o odpovědnosti  

 

Návrh na změnu již 
uzavřené dohody o odpovědnosti
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Příloha č. 15 -  

9.15 Odstoupení od dohody o odpovědnosti  

 

Odstoupení od 
dohody o odpovědnosti
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Příloha č. 16 -  

9.16 Odstoupení od dodatku k dohodě o odpovědnosti  

 

Odstoupení od 
dodatku k dohodě o odpovědnosti
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Příloha č. 17 -  

9.17 Odstoupení od dohody o společné odpovědnosti  

 

Odstoupení od 
dohody o společné odpovědnosti
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Příloha č. 18 – 

9.18 Žádost zaměstnance o udělení pracovního volna bez náhrady 
platu (§199 odst. 1 ZP)  
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Příloha č. 19 – 

9.19 Žádost zaměstnance o povolení práce přesčas  
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Příloha č. 20 -  

9.20 Žádost zaměstnance o předčasnou výplatu platu  

 

 

Žádost o předčasnou 
výplatu platu
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Příloha č. 21 -  

9.21 Výkaz práce k dohodě o pracovní činnosti  
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Příloha č. 22 -  

9.22 Výkaz práce k dohodě o provedení práce  
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Příloha č. 23 -  

9.23 Výpověď z pracovního poměru ze strany zaměstnance (§ 50 ZP)  
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Příloha č. 24 -  

9.24 Dohoda o rozvázání pracovního poměru  (§ 49 ZP)  
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Příloha č. 25 -  

9.25  Vyrovnání závazků v souvislosti s ukončením pracovního 
poměru / při odchodu na mateřskou a rodičovskou dovolenou 

 

 

Vyrovnání závazků v 
souvislosti s ukončením pracovního poměru a při odchodu na MD, RD
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Příloha č. 26 

9.26 Žádost o uzavření dohody o dočasném přidělení 

Žádost o uzavření 
dohody o dočasném přidělení k.docx
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Příloha č. 27:  

9. 27 Dohoda o dočasném přidělení 

 

Dohoda o dočasném 
přidělení zaměstnance k.docx
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