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Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Tato smérnice upravuje uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomeér,
jejich zakladni nalezitosti, vyuctovani, schvalovani a terminy predani do mzdové uctarny
Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB).

(2) Zakladnim pravnim piedpisem je zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,,ZP*), v
platném znéni, zejména ustanoveni

§ 13 odst. 4 stejny druh prace v dal§im pracovnim poméru nebo na zakladé
dohod,

§ 74 — 77 dohody,

§ 109 — 111 obecné o mzdach a odménach z dohod,
§ 138 odmény z dohod,

§ 144 splatnost,

§ 145 srazky,

§ 151 — 190 nahrady vydaji poskytovanych zaméstnanci v souvislosti
s vykonem prace,

§ 313 zapoctovy list.

(3) Formulatfe dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér véetné vSech souvisejicich

formulaiu

jsou umistény na webovych strankach UTB —

Zaméstnanec/Formulare/Mzdové. Tyto tiskopisy jsou pro soucasti UTB zavazné.




Vnitrni normy Univerzity TomdsSe Bati ve Zliné

1)

(2)

(3)

(4)

()

(6)
(7)

(8)
©)

Clanek 2
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dohoda o provedeni prace (dale jen ,,DPP*) se uzavira v rozsahu nejvyse do 300 hodin
v kalendainim roce. Do rozsahu maximalniho poé¢tu hodin se zapog¢itavaji vS§echny DPP
uzaviené v jednom kalendarnim roce v ramci celé UTB. DPP lze uzavirat pouze na
obdobi jednoho kalendarniho roku.

Odvody: Z DPP se z odmény zaméstnance odvadi z mési¢ni ¢astky do 10 000 K¢ véetné
pouze dan z piijmu, Z mési¢ni ¢astky nad 10 000 K¢, a to i v souctu vSech dohod, se dale
odvadi pojistné na zdravotni, socialni a trazové pojisténi. Pojistné na socialni a zdravotni
pojisténi se odvadi jak z odmény zaméstnance, tak ze zdrojii zaméstnavatele.

V dohodé o pracovni &innosti (dale jen ,,DPC“) lze sjednat rozsah praci v priméru
nejvySe do poloviny stanovené tydenni pracovni doby, tj. pro UTB 20 h/tydné.
V jednotlivych dnech ¢i tydnech miize byt odpracovano vice nebo méné nez sjednany
pracovni tvazek, ktery se sleduje v priméru za celou dobu trvani DPC, nejvyse viak za
obdobi 52 tydnd. Soub&zné mize byt uzavieno i vice DPC, tyto viak nesmi presdhnout
1,2 nasobku stanovené tydenni pracovni doby, v souctu vSech pracovnich pomérii
uzavienych na UTB.

Odvody: Z DPC se odvadi kromé dané z pifjmu také pojistné na socialni a zdravotni
pojisténi a tirazové pojisténi. Pojistné na socialni a zdravotni pojisténi se odvadi jak
Z odmény zaméstnance, tak ze zdrojii zaméstnavatele.

DPP i DPC musi byt uzavirany pisemné, jinak jsou neplatné. Dohody se vyhotovuji ve

dvou stejnopisech — 1 obdrzi zaméstnanec, 1 obdrzi mzdova Gétdrna Ekonomického
odboru rektoratu.

Dohody musi byt uzavieny vzdy pted za¢atkem vykonu prace, piip. nejpozdéji prvni den
vykonu prace. Datum uzavieni dohody (Ve Zlin€ dne...) musi pfedchazet datu zacatku
vykonu prace, ptip. mize byt shodné.

S cizimi statnimi pfislusniky mimo zemé EU lze tyto dohody uzaviit max. na 7
kalendafnich dni po sobé jdoucich a na max. 30 kalendainich dnd v roce (zakon
¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti). Pokud by bylo nutno dohodu uzavtit na delsi dobu, je
tfeba dolozit povoleni k zaméstnani cizince a povoleni k pobytu na uzemi CR.

Cislo dohody bude automaticky vygenerovano pii zadavani dohody do IS SAP.

V dohodach musi byt vyplnény vSechny pozadované tudaje fadné a dCitelng, chyby
znemoznuji v€asnou vyplatu. Neni piipustné cokoli do dohody dopisovat rukou nebo
dodate¢né v textu opravovat. Pokud se opravi udaje tykajici se obou zicastnénych stran,
musi byt doplnéno datum opravy a oba podpisy (podpis zaméstnance i zaméstnance
opravnéného vystupovat v pracovnépravnich vztazich za UTB). Je-li chyba v osobnich
udajich zaméstnance, ¢i datu uzavieni smlouvy, je nutno dohodu vyhotovit znovu.

Pokud nebudou dohody zaslané do mzdové uctarny EO odpovidat ZP nebo budou
obsahovat chyby v osobnich udajich atd., budou vraceny zpét k ptepracovani.

Dalsi doklady, kter¢ je nutné dolozit k dohodam
= kDPP (pokud odména piesahuje 10 000 K& mési¢né) a DPC k je nutno dolozit
vyplnény a zaméstnancem podepsany:
- formulatf 7a - Cestné prohlaSeni pro ucely zdravotniho pojisténi (mimo
zamestnanci UTB), knému potvrzeni dle komentdife na tomto formulafi
(dichodovy vymér nebo formuldf 7e — prohlaSeni dichodce, potvrzeni o studiu,
rodny list, potvrzeni Utadu prace),
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- formulat 7c¢ - dopocet zdravotniho pojisténi do minimalni mzdy U zaméstnanct
nad 26 let (poprvé v mésici dovrseni 26 let), ktefi nemaji jiného zaméstnavatele
nebo jim jejich zaméstnavatel neodvedl zdravotni pojisténi alespont z minimalni
mzdy (napf. i studenti doktorskych studijnich programu s ¢asteCnym uvazkem na
UTB),

= k DPP i DPC je nutno dolozit:
- registraéni karta cizince (hlaseni pro Utad prace - nastup cizince do zaméstnani),
vyplituje se u cizinct z EU i mimo EU, pokud je misto vykonu prace v CR. Nutno
vyplnit dle vysvétlivek na konci formulafe. Tuto kartu podepiSe a orazitkuje
sekretarka, ktera formulaf vyplnila,
- Skoleni 0 BOZP a PO.

= k DPP i DPC uzaviranych na obdobi po¢inaje 1. 1. 2017 se zamé&stnancem, ktery
ma akademicky titul profesor nebo docent (ziskany v CR, Polsku nebo na
Slovensku do 27. 3. 2015), je nutné dolozit vSechny doklady o ukonceném
vysokoskolském vzdélani véetn¢ jmenovani profesorem nebo docentem (dekret) —
doklada se pfi ndstupu. Pfi zméné dolozi novy doklad vzdy ta fakulta nebo dalsi
soucast, kde zaméstnanec aktudlné¢ provadi vykon prace. Informace budou
zaevidovany do IS SAP a nasledné zaslany do povinné evidence — Registru
docenttl, profesorti a mimotadnych profesorit vysokych skol (REDOP).

Clanek 3
Pripustnost uzavieni dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

(1) Pfi posuzovani toho, zda mize UTB jako zaméstnavatel uzavirat vedle jiz sjednaného
pracovnépravniho vztahu jesté¢ dal$i pracovnépravni vztah tj. pracovni pomér nebo
dohodu o pracich konanych mimo pracovni pomér, je nutné vychazet z nasledujicich
pravidel:

- Pravidlo porovnani druhu prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu
(pracovnim poméru, DPP, DPC) a druhu préce, ktera ma byt vykonavana na zakladé dalsi
DPP nebo DPC,

- Pravidlo doby vykonu prace vykondvané v jiZz sjednaném pracovnépravnim vztahu
(pracovnim poméru, DPP, DPC) a doby vykonu prace, kterda ma byt vykonavana na
zékladé dalsi DPP nebo DPC.

(2) Pravidlo porovnani druhu prace:

Druh prace je podstatnou nalezitosti kazdé pracovni smlouvy nebo dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, nebot’ vymezuje, jakou praci ma zaméstnanec pro
zamé&stnavatele vykonavat. Druh prace mtize byt doplnén popisem prace, popis prace ale
neni podstatnou naleZitosti pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér. Je to zdkonem neupravovany dokument, ktery je pouze organiza¢nim
predpisem, ve kterém zaméstnavatel stanovi zakladni zésady organizace prace a
pracovnich postupli zaméstnance, vyplyvajici ze sjednaného druhu prace. Zpravidla vSak
zamé&stnavateli 1 zaméstnanci pOpPIS prace pomaha orientovat se Vv pravech a
povinnostech, vyplyvajicich z dohodnutého druhu prace. Pro zaméstnance UTB
v kategorii "ostatni zamé&stnanec” je povinou nalezitosti pro zafazeni do mzdové tiidy dle
Mzdového predpisu.

Pfi porovnani druhu prace, vykonadvaného zaméstnancem Vjiz sjednaném
pracovnépravnim vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC), s druhem prace, ktery by mé¢l
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byt vykonavan na zakladé dalsi DPC nebo DPP, je vzdy rozhodujici fakticky (tj.
skutecny) druh a napln prace, které zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonava.

Neni praci jiného druhu prace, ktera ma fakticky shodnou ¢i podobnou obsahovou napln,
byt by pracovni pozice v dalsi DPP nebo DPC byla oznaena jinak, nez pozice V jiz
sjednaném pracovnépravnim vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC).

Zasadné nelze za jiny druh price vydavat takovou praci, ktera je obsahové shodna ¢i
podobna s praci, kterou vykonava zaméstnanec v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu,
jenom proto, 7e ji_ma zaméstnanec vykondvat na konkrétnim projektu. Prace na
jednotlivém projektu necini sama o sobé z prace zaméstnance praci jiného druhu.

Pravidlo doby vykonu prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu a doby
vykonu préce, kterd mé byt vykonavana na zakladé dalsi DPC nebo DPP:

Ma-li jeden zaméstnanec u téhoz zaméstnavatele vykonavat préaci jak jiz sjednaném
pracovnépravnim vztahu, tak vramci dalsi DPP nebo DPC, je nutné dodrzovat i
povinnost oddéleni doby vykonu prace vykondvané v jiz sjednaném pracovnépravnim
vztahu od doby vykonu prace, ktera mé byt vykonavana na zakladé dalsi DPP nebo DPC
(a to 1 po strance formalniho vedeni evidence pracovni doby), coZ ma za cil omezeni
dvojiho odménovani za praci v jedné pracovni dob¢.

Tedy praci na zékladé DPP nebo DPC musi zaméstnanec vykonavat mimo ramec
pracovnich smén a obvyklé pracovni doby v jiZ sjednaném pracovnépravnim vztahu nebo
pracovni doby sjednané v jiné DPP a DPC.

Clanek 4
Vyse a splatnost odmény

Vyse odmény musi odpovidat sjednanému druhu prace, tzn. do jaké mzdové tiidy by byl
zamé&stnanec zafazen, pokud by s nim byl sjednan pracovni pomér (viz § 109 -111 ZP a
Mzdovy ptedpis UTB). Odmeéna se sjednava vzdy v hrubé c&astce, tj. v Castce pred
sniZzenim o odvody dané& z pfijmu, ptip. pojistného.

Odména z dohod je splatna v nejbliz§im vyplatnim terminu zaméstnavatele po piedani
vykazu o praci a vyuctovani dohod do mzdové uctarny EO. Pokud je tfeba uvést jiny
termin splatnosti odmény (u DPP, kde je splatnost odmény vétSinou aZ po dokonceni a
odvedeni prace), doplni se v dohodév casti II., bodu 3. text ,,Smluvni strany se
dohodly....... “, 0 v&tu ,,po odvedeni Casti prace ve vyplatnich terminech UTB ve Zlin¢*.

Zptisob vyplaty odmény se sjednava piimo v dohod& (DPP ¢l. 1. odst. 3, DPC ¢l. 1. odst.
5). Nejcast¢ji se vyplata zasila na bankovni ucet zameéstnance. Pokud zaméstnanec nema
ztizen bankovni ucet, je vyplata mzdy provedena Sekem Komeréni banky a. s. Tento Sek
si mohou vyzvednout v pracovni dobé v hlavni pokladné¢ UTB v terminu stanoveném pro
vyplatu mezd.

U zaméstnance se odména zasila na ucet zaméstnance dle § 143 odst. 1 ZP. Ma-li
zaméstnanec s UTB ve stejném obdobi sjednan pracovni pomér nebo jinou dohodu, nelze
uvést jiny zptsob vyplaty odmény. Mzda vcetné odmén z dohod se vyplaci spolecné.

Doklad o mési¢nim vyuctovani mzdy ma elektronickou podobu (elektronicky vyplatni
listek) a je distribuovan na e-mailové adresy zaméstnanci UTB v souladu se smérnici
kvestora ,,Elektronické vyplatni listky” v platném znéni.
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Clinek 5
Cestovni nahrady, prechodné ubytovani

(1) Cestovni nahrady je mozné zaméstnanci, ktery kona pro zaméstnavatele praci na zaklade

dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, poskytnout pouze v ptipad¢, ze bylo
toto pravo v dohodé¢ sjednano. Neni-li v dohod¢ vyslovné sjednano, zaméstnanci cestovni
nahrady nenalezi (viz § 155 odst. 1 ZP).

(2) Cestovni nahrady se sjednavaji u DPP i DPC v &asti II1. bodu 3 dohody. Uvede se text:

,, Zaméstnanec md ndrok na tthradu cestovnich vydajii dle ustanoveni zdkona ¢. 262/2006
Sb., zdkonik prace .

V dohod¢ je mozné vyjmenovat druhy nahrad cestovnich vydaji, na které ma mit
zaméstnanec narok. Je doporuceno vyjmenovat a specifikovat text pro ptipady
zahrani¢nich specialistd, kterym hradi UTB jizdni vydaje do CR. Do dohody se uvede
napf.:

., Zaméstnanec md narok na uhradu uvedenych cestovnich vydajii: letenka do CR véetné
zpatecni.

Pro piipady, kdy neni pfedem znam druh jizdnich vydaju, se uvadi:

‘

., Zaméstnanec ma narok na uhradu uvedenych cestovnich vydaju: jizdni vydaje.

(3) Dalsi nutnou podminkou pro vypocet nahrad cestovnich vydaju je stanoveni mista vykonu

(4)

()

1)

1)

prace (misto vykonu prace = pravidelné pracovist¢). Pole pro zadani mista vykonu prace
je uvedeno v hlavicce dohody.

Je-li nutné predem zaplatit nékteré vydaje spojené s budouci pracovni cestou zaméstnance
¢inného na zakladé DPP nebo DPC (napi. konferen¢ni poplatek, letenka, vizum),
ekonomicky odbor rektoratu provede jejich uhradu, jen pokud se zaméstnancem
vysilanym na pracovni cestu bude v dobé thrady jiz dohoda uzaviena. Na kazdém
pozadavku na uhrazeni sluzeb spojenych s budouci pracovni cestou musi byt uvedeno
vzdy jméno zamé&stnance a ¢islo ptislusné dohody.

Se zaméstnancem je mozné sjednat Vv Casti III. bodu 3 dohody narok na prechodné
ubytovani. Uvede se text:

., Zaméstnanci budou hrazeny ndklady souvisejici s prechodnym ubytovanim v souvislosti
S vwkonem prdce. Naklady na prechodné ubytovani predstavuji nepenézni plnéni hrazené
primo zaméstnavatelem. “

Clanek 6
Vykaz o praci a vyuctovani

Podkladem pro vylc¢tovani odmény za sjednanou préci je Vykaz o praci a vyactovani. U
DPP a DPC je nutno vypliiovat evidenci odpracované doby uvedenou na druhé strané
vykazu. Bez potvrzeného vykazu o praci a vyactovani nelze odménu uhradit.

Clanek 7
Schvalovani a terminy pro predavani dohod a vykazii o praci a vyuctovani

Pted uzavienim dohody (pfed terminem ucCinnosti) provadi pfedbéznou konzultacni
¢innost sjednaného druhu prace a pracovniho uvazku zaméstnance UTB ve vztahu

5
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k pracovnimu poméru Persondlni odbor rektoratu a ve vztahu k dohodam Mzdova
uctarna EO.

Predbéznou fidici kontrolu zajistuji piikazce operace a spravce rozpoctu. Osoby
opravnéné vystupovat ve funkci ptikazce operace a spravce rozpoctu V pracovnépravnich
vztazich jsou uvedeny ve smérnici kvestora upravujici obéh dokladd na UTB. Za

spravnost obsahu dohody odpovida piikazce operace jako navrhujici osoba. Dohody
podepisuje také zaméstnanec.

Dohody je nutno pfedat do mzdové uctarny neprodlené po jejich uzavieni a pied
terminem jejich uc¢innosti, mzdova Uctarna je poté vklada do IS SAP bez zbytecného
odkladu. Dohody uzaviené na konci mésice se predaji do mzdové Gétarny nejpozdéji
posledni den zuctovavaného mésice. Az po zavedeni dohody do IS SAP bude
pfislusnému zaméstnanci ptidéleno uZzivatelské jméno a heslo dle smérnice rektora
,Pravidla provozu pocitacové sit¢ UTB ve Zling¢” v platném znéni. V piipadé¢ dohod
s délkou alespon 3 zuctovaci obdobi bude ziizena pracovni e-mailova adresa dle
smérnice rektora ,,Pravidla pro pouzivani elektronické posty na UTB ve Zlin€” v platném
znéni.

Pokud dohoda skonéi v pritbéhu mésice, jsou soucasti povinny dorucit vykaz o praci a
vyuctovani do mzdové GEtdrny do 3 pracovnich dnl po skonceni dohody. Jestlize se
jednd o dohodu sjednanou na vice kalendainich mésicd, je nutné vykaz dorucit do
mzdové uctarny posledni den zcétovavaného kalenddiniho mésice. Ve vyjimecnych
pripadech lze vykaz dorucit nejpozdéji druhy pracovni den nasledujiciho mésice se vSemi
nalezitostmi. Vykaz o praci a vyuctovani podepisuje piikazce operace (finan¢ni
disponent NS ¢i SPP prvku) a zaméstnanec.

Dohody a vykazy pifedané do mzdové Uctarny pozdé€ji nez jsou vySe uvedené terminy,
nebudou v zaétovavaném mésici akceptovany.

Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice kvestora rusi smérnici kvestora ¢. 7/2011.



