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Clanek 1
Zakladni ustanoveni
(1) Tato smérnice kvestora upravuje uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni

2)

€)

)

pomér, jejich zékladn{ néleZitosti, vyG&tovani, schvalovani a terminy pfedani do utvari
rektoratu Univerzity TomaSe Bati ve Zling (d4le jen ,,UTB*).

Zakladnim pradvnim predpisem je zékon & 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,,ZP*),
v platném znéni, zejména ustanoveni

" § 13 odst. 4 stejny druh prce v dal§im pracovnim pomeéru nebo na zaklade dohod,

= § 7477 dohody,

" §109- 111 obecn& o mzdach a odménéch z dohod,

" § 138 odmény z dohod,

= § 144 splatnost,

m § 145 srazky,

" § 151 - 190 néhrady vydaji poskytovanych zaméstnanci v souvislosti s vykonem

préce,
" § 313 zépodtovy list.

Formuléate dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér véetné viech souvisejicich
formuldfi jsou umistény na webovych strankdch UTB — Interni informace/
Formuldte/Mzdové. Tyto tiskopisy jsou pro souasti UTB zavazné.

Clének 2
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dohoda o provedeni prace (dale jen ,,DPP“) se uzavira v rozsahu nejvyse do 150 hodin
v kalend4inim roce. Do rozsahu maximalnfho po&tu hodin se zapocitavaji vSechny DPP
uzaviené v jednom kalenddinim roce na celé UTB. DPP lze uzavirat pouze na obdobi
jednoho kalendainiho roku.

Odvody: Z DPP se odvadi pouze daf z pf{jmu, a to z odmeény zaméstnance. Neodvadi se
pojistné na socialni a zdravotni pojisténi.
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V dohodé o pracovni &innosti (dale jen ,,DPC*) lze sjednat rozsah praci v priméru
nejvy$e do poloviny stanovené tydenni pracovni doby, tj. pro UTB 20 h/tydné.
V jednotlivych dnech ¢&i tydnech miiZe byt odpracovano vice nebo méné nez je sjednany
pracovni Uvazek, ktery se sleduje v priméru za celou dobu trvani DPC, nejvyse viak za
obdobi 52 tydnli. Soubézné mize byt uzavieno i vice DPC, tyto viak nesmi presdhnout
1,5 nasobku stanovené tydenni pracovni doby, v souétu vSech pracovnich pomérd
uzavienych s UTB.

Odvody: ZDPC se odvadi kromé& dané z pifjmu také pojistné na socialni a zdravotni
pojisténi a Grazové pojidténi. Pojistné na socidlni a zdravotni pojisténi se odvadi jak
z odmény zaméstnance, tak ze zdrojli zaméstnavatele.

DPP i DPC musi byt uzavirany pisemné, jinak jsou neplatné. Dohody se vyhotovuji ve
dvou stejnopisech - jeden obdrzi zaméstnanec, jeden obdrzi mzdovd uctérna
Ekonomického odboru rektoratu.

Dohody musi byt uzavieny vzdy pied zacatkem vykonu prace, piip. nejpozdéji v prvni
den vykonu price. Datum sepsani dohody (Ve Zlin¢ dne...) musi predchéizet datu
zatatku vykonu préce, piip. miZe byt shodné.

S cizimi statnimi pfislusniky mimo zemé& EU lze tyto dohody uzaviit max. na 7
kalend4inich dnfi po sob& jdoucich a na max. 30 kalendainich dnii vroce (zékon
¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti). Pokud by bylo nutno dohodu uzavtit na delsi dobu, je
tieba dolozit povoleni k zaméstnani cizince a povoleni k pobytu na izemi CR.

Cislo dohody pfidéluje centralng kazda sou¢ast UTB, kde je veden jejich seznam.
Struktura ¢isla (8 mist) :

1. pozice - 7 - dohoda o pracovni ¢innosti
- 8 - dohoda o provedeni prace
2. pozice - rok

3.-4. pozice - &iselné oznaleni soudasti ( 02-FT, 03-FAL...)
5.-8. pozice - porfadové ¢islo dohody na soucésti v daném roce

V dohodach musi byt vyplnény vSechny poZadované tudaje fadné a ¢itelng, chyby
neumoziuji v&asnou vyplatu. Neni pfipustné cokoli do dohody dopisovat rukou nebo
dodate&ng v textu opravovat. Pokud se opravi tdaje tykajici se obou zicastnénych stran,
musi byt doplnéno datum opravy a oba podpisy (podpis zaméstnance i zamé&stnance
opravnéného jednat v pracovndpravnich vztazich za UTB). Je-li chyba v osobnich
tidajich zamé&stnance, ¢i datu uzavieni smlouvy, je nutno dohodu vyhotovit znovu.

Pokud dohody zaslané do mzdové uétarny EO nebudou odpovidat ZP nebo v nich budou
chyby v osobnich tdajich atd., budou vraceny zpét na soucésti k piepracovani.

Dalsi doklady, které je nutné doloZit k dohodam

» k DPP nalezi pouze doklad o $koleni BOZP a PO, kromé zaméstnanci, ktefi
maji sjednan s UTB pracovni pomé&r nebo vykondavaji praci doma.

»  k DPC je nutno doloZit vyplnény a zaméstnancem podepsany:
- formulaf 7a - &estné prohldSeni pro w&ely zdravotniho pojisténi (mimo
zaméstnancii UTB), k nému potvrzeni dle komentife na tomto formuléii
(dtichodovy vymér nebo formulaf 7e — prohlaseni dichodce, potvrzeni o studiu,
rodny list, potvrzeni Ufadu prace),
- formuld¥ 7c¢ - dopofet zdravotniho pojisténi do minimdlni mzdy u
zaméstnancti nad 26 let (poprvé v mésici dovrSeni 26 let), ktefi nemaji jiného
zaméstnavatele nebo jim jejich zaméstnavatel neodved! zdravotni pojiSténi alespon
z minimalni mzdy (napf. i studenti doktorskych studijnich programii s ¢éstetnym
uvazkem na UTB),
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- registra¢ni karta cizince (hlasem pro Uiad prace néstup cizince do zaméstnani),
vypliiyje se u cizincti z EU i mimo EU, pokud je misto vykonu préce v CR. Nutno
vyplnit dle vysvétlivek na konci formulate. Tuto kartu podepiSe a orazitkuje
sekretaika, ktera formulaf vyplnila,

- §koleni 0 BOZP a PO.

Clének 3
P¥ipustnost uzavieni dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Pii posuzovani toho, zda mtze UTB jako zaméstnavatel uzavirat vedle jiz sjednaného

pracovnépravniho vztahu je§té dali pracovnépravni vztah tj. pracovni pomér nebo dohodu o

pracich konanych mimo pracovni pomér, je nutné vychézet z nasledujicich pravidel:

a) Pravidlo porovnani druhu prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu
(pracovnim poméru, DPP, DPC) a druhu prace, kterd mé byt vykonévana na zaklade dalsi
DPP nebo DPC

b) Pravidlo doby vykonu prace vykondvané v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu
(pracovnim poméru, DPP, DPC) a doby vykonu préce, ktera mé byt vykondvéana na zaklad&
dalgi DPP nebo DPC.

ad a) pravidlo porovnani druhu prace:

Druh prace je podstatnou naleZitosti kazdé pracovni smlouvy nebo dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, nebot vymezuje, jakou praci mé zaméstnanec pro
zaméstnavatele vykondvat. Druh prace miZe byt doplnén pracovni naplni, pracovni néplii ale
neni podstatnou nalezitosti pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér. Je to zékonem neupravovany dokument, ktery je pouze organizacnim
predpisem, ve kterém zaméstnavatel stanovi zakladni zasady organizace prace a pracovnich
postupii zaméstnance, vyplyvajici ze sjednaného druhu prace. Zpravidla viak zaméstnavateli i
zaméstnanci naplii prdce poméha orientovat se v pravech a povinnostech, vyplyvajicich
z dohodnutého druhu prace. Pro zaméstnance UTB v kategorii ,,ostatni zaméstnanec* je
povinou nalezZitosti pro zatazeni do mzdové ttidy dle Mzdového predpisu UTB.

P¥i porovndni druhu prace, vykondvaného zaméstnancem v jiz sjednaném pracovnépravnim
vztahu (pracovmm poméru, DPP, DPC), s druhem prace, ktery by mél byt vykonavén na
zdklad& dalgi DPC nebo DPP, je vzdy rozhodujici fakticky (tj. skute¢ny) druh a ndplii préce,
které zamé&stnanec pro zaméstnavatele vykonava.

Neni praci Jlneho druhu préce, kterd ma fakticky shodnou ¢i podobnou obsahovou ndpln, byt
by placovm pozice v dalsi DPP nebo DPC byla oznadena jinak, nez pozice v jiZ sjednaném
pracovnépravnim vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC).

Zéasadné nelze za jiny druh prace vyddvat takovou préci, kterd je obsahové shodné ¢i podobna
s praci, kterou vykondva zaméstnanec v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu, jenom proto.,
7e ji ma zamé&stnanec vykonavat na konkrétnim projektu. Prace na jednotlivém projektu
nedini sama o sobé z prace zaméstnance praci jiného druhu.

ad b) pravidlo doby vykonu prace vykondvané v jiz sjednaném pracovnepravmm
vztahu a doby vykonu prace, kterda ma byt vykonavana na zakladé dalsi pPC
nebo DPP.

Ma-li jeden zaméstnanec u téhoZ zaméstnavatele vykondvat préci jak vjiz sjednaném

pracovnépravnim vztahu, tak v ramci dalsi DPP nebo DPC, je nutné dodrzovat i povinnost

oddéleni doby vykonu prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu od doby
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vykonu préce, kterd méa byt vykonavana na zakladé dalsi DPP nebo DPC (a to i po strance
formélniho vedeni evidence pracovni doby), coz ma za cil omezeni dvojiho odménovani za
praci v jedné pracovni dobé.

Tedy préci na zakladé DPP nebo DPC musi zam&stnanec vykonévat mimo ramec pracovnich
smén a obvyklé pracovni doby v jiz sjednaném pracovnim poméru nebo pracovni doby
sjednané v jiné DPC a DPP.
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Clanek 4
Vyse a splatnost odmény

Vyse odmény musi odpovidat sjednanému druhu préce, 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). Odména se sjednava vzdy v hrubé castce, tj. v Castce pied
snizenim o odvody dané z pi{jm, piip. pojistného.

Odmeéna z dohod je splatnd v nejbliz§im vyplatnim terminu zaméstnavatele po predani
vykazu o préaci a vyuétovani dohod do mzdové uétarny EO. Pokud je tfeba uvést jiny
termin splatnosti odmény (u DPP, kde je splatnost odmeény vétSinou az po dokonceni a
odvedeni prace), doplni se v dohodév &asti II., bodu 3. text ,,Smluvni strany se
dohodly....... “, o vétu ,,po odvedeni ¢asti prace ve vyplatnich terminech UTB ve Zlin¢*.

Zpusob vyplaty odmény se sjedndva piimo v dohodé (DPP ¢l. 1. odst. 3, DPC ¢l. 1. odst.
5). Nejcast&ji (nejlevngji) se vyplata zasild na bankovni ucet zaméstnance. Pokud
zamé&stnanec nemd ziizen bankovni cet, zasila se vyplata postovni poukazkou na adresu
bydlisté.

U cizich statnich ptisludniki, ktefi nemaji bankovni ucet v Ceské bance, se provadi
vyplata v hotovosti v pokladné¢ UTB.

U zaméstnance se odmeéna zasild na et 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 véetné odmén z dohod se vyplaci spole¢né.

Clinek 5
Cestovni nahrady

Podminkou pro poskytovani nahrad cestovnich vydaji je, aby poskytovani téchto nédhrad
bylo sjednéno v dohodg€. Neni-li v dohodé vyslovné toto sjedndno, zaméstnanci cestovni
nahrady nendlezi (viz § 155 odst. 1 ZP). Jsou-li hrazeny cestovni nédhrady z dohod a toto
ujednéni neni uvedeno v dohodg, jedna se o poruseni ZP.

Cestovni nahrady se sjednavaji u DPP i DPC v éasti I1I. bodu 3 dohody. Uvede se text
,,Zaméstnanec m4 narok na thradu cestovnich vydajt dle § 173-181 zakona ¢. 262/2006
Sb., zdkonik prace nebo je mozné vyjmenovat druhy nahrad cestovnich vydaji, na které
ma mit zaméstnanec narok.

Dal3i nutnou podminkou pro vypocet nahrad cestovnich vydajii je stanoveni mista
vykonu prace (misto vykonu prace = pravidelné pracovisté). Pole pro zadéni mista
vykonu prace je uvedeno v hlavi¢ce dohody.

Je-li nutné dopfedu zaplatit nékteré vydaje spojené sbudouci pracovni cestou
zaméstnance ¢inného na zdkladé dohody (napf. konferen¢ni poplatek, letenka, vizum),
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ckonomicky odbor provede jejich dhradu, jen pokud se zaméstnancem vysilanym na
pracovni cestu bude v dobé ihrady uzaviena dohoda, tzn. dohoda bude uzaviena dopredu
s uvedenim smluvené doby vykonu. Ke kazdému pozadavku na uhrazeni sluzeb
spojenych s budouci pracovni cestou piilozi odpovédny zaméstnanec soucasti kopii
dohody (viz Pokyn kvestora 12/2005, &lanek 3).

Clanek 6
Vykaz o praci a vyaétovani

Podkladem pro vytctovani odmény za sjednanou praci je Vykaz o préaci a vyuctovani. U
DPP neni nutno vypliiovat evidenci odpracované doby uvedenou na druhé strane vykazu,
u DPC musi byt vypln€na evidence odpracované doby dle skute¢nosti. Bez potvrzeného
vykazu o praci a vyuctovani nelze odménu uhradit.

Clanek 7
Schvalovéni a terminy pro piedivani dohod a vykazii o praci a vyactovani

Ped uzavienim dohody (pfed terminem tucinnosti) provadi piedbéznou konzulta¢ni
¢innost sjednaného druhu préce a pracovniho tvazku zaméstnance UTB ve vztahu
k pracovnimu poméru Personalni odbor rektoratu ve vztahu k dohodam Mzdové Gétérna
EO.

Za obsah dohody odpovidd a dohody schvaluje osoba opravnéna jednat v pracovné
pravnich vztazich jako piikazce operace a piisluiny spravce rozpoctu. Osoby opravnéné
vystupovat ve funkei pifkazce operace a spravee rozpoctu jsou uvedeny ve smérnici
kvestora upravujici ob&h dokladti na UTB. Dohodu podepisuje také zaméstnanec.

Dohody je nutno predat do mzdové aétarny neprodlend po uzavieni dohody, u DPC
nejpozdéji oviem prvni den mésice ve kterém ma byt prace zahdjena (konana). Mzdova
uctarna vklada dohody do IS SAP. Dohody uzaviené na konci mésice se predaji do
mzdové Gctarny nejpozd&ji posledni den ziétovavaného mésice.

Pokud dohoda skonéi v priibéhu mésice, jsou souddsti povinny doru¢it vykaz o praci a
vyuctovani do mzdové uétarny do 3 pracovnich dnti po skondeni dohody. Jestlize se
jednd o dohodu sjednanou na vice kalendainich mésicd, je nutné vykaz dorucit do
mzdové G¢tarny posledni den ziétovavaného kalenddiniho mésice. Ve vyjime¢nych
pripadech Ize vykaz dorucit nejpozdgji druhy pracovni den nasledujiciho mésice se viemi
ndlezitostmi. Vykaz o praci a vyGétovani podepisuje piikazce operace (finanéni
disponent NS ¢i SPP prvku) a zaméstnanec.

Dohody a vykazy piedané do mzdové Gétarny pozdéji nez jsou vyse stanovené terminy
nebudou v zictovavaném mésici akceptovény.

Clanek 8
Zavérefna ustanoveni

Tato smérnice kvestora rusi smérnici kvestora &. 5/2007.




