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

2)

3)

(1)

pomér (dale jen ,,dohoda* nebo ,,dohody*), jejich zadkladni nalezitosti, vyactovani,
schvalovani a terminy pfedani do mzdové uctarny Univerzity Tomase Bati ve Zliné
(déle jen ,,UTB*).

Zakladnim pravnim pfedpisem je zakon €. 262/2006 Sb., zékonik prace (dale jen ,,ZP*),
v platném znéni.

Formulare dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér véetné vSech souvisejicich
formulara jsou umistény na webovych strankach UTB —
Zamé&stnanec/Formulare/Mzdové. Tyto tiskopisy jsou zavazné. Pfi uzavirani dohod
s cizinci je nutné pouzivat formulare dohod k tomu urcené.

Clanek 2
Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Dohoda o provedeni prace (dale jen ,,DPP*) se uzavird v rozsahu vykonévané préace
nejvyse do 300 hodin v kalendainim roce. Do rozsahu maximalniho poc¢tu hodin se
zapocitavaji vSechny DPP uzaviené v jednom kalendainim roce v ramci cel¢ UTB. DPP
lze uzavirat pouze na obdobi jednoho kalendainiho roku. Do rozsahu prace se
nezapocitava doba uvedena v pfislusnych ustanovenich ZP (ptekazky v praci, dovolena
atd.)

Odvody:
Povinna ucast na socialnim, zdravotnim a zakonném Urazovém pojisténi vznikne, pokud bude zuctovan
zapocitatelny pfijem u odmény z DPP (a to i v souctu vSech odmén z DPP u jednoho zaméstnavatele)
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alesponn ve vysi 25 % primérné mzdy platné vrozhodném obdobi, a to po zaokrouhleni na celé
pétisetkoruny smérem doli.

Od 1. 1. 2025 ¢ini tato castka 11 500 K¢ vcetné. V nasledujicich letech vzdy dle
aktualniho sdéleni Ministerstva prace a socidlnich véci, kterym se vyhlasuje vyse ¢astky
rozhodné pro ucast zaméstnancti ¢innych na zdkladé¢ dohody o provedeni prace na
nemocenském pojiSténi Pojistné na socialni a zdravotni pojisténi se odvadi jak
z odmény zaméstnance, tak ze zdroji 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 Gvazek, ktery se sleduje v priméru za celou dobu trvani DPC, nejvyse viak za
obdobi 52 tydni.

Soubézné (za podminky dodrzeni zakonnych limitd vySe uvedenych, tj. DPP max.
300h/kal.rok, DPC 20h/tyden) miZe byt uzavieno i vice dohod, tyto viak nesmi
presdhnout 1,5ndsobku stanovené tydenni pracovni doby, vsouctu vSech
pracovnépravnich vztahii uzavienych na UTB, neni-li v podminkach konkrétniho
projektu stanoven niz$i nasobek.

Odvody: ZDPC, a to vsoudtu viech DPC, se odvadi kromé& dané z pfijmu také
pojistné na socidlni a zdravotni pojisténi a zakonné urazové pojisténi, nejedna-li se o
praci malého rozsahu. Prace malého rozsahu je definovana Zakonem ¢. 187/2006 Sb. o
nemocenském pojisténi. Od 1. 1. 2025 ¢ini ¢astka pro stanoveni malého rozsahu do 4
499 K¢ vcetné. V nasledujicich letech vzdy dle aktudlniho sd€leni Ministerstva prace a
socialnich véci, kterym se vyhlasuje zvySeni ¢astky rozhodné pro ti€ast zaméstnancii na
nemocenském pojisténi. Pojistné na socialni a zdravotni pojisténi se odvadi jak
z odmény zaméstnance, tak ze zdrojii zaméstnavatele, a to v souétu viech DPC, které
nejsou praci malého rozsahu.

DPP i DPC musi byt uzavirany pisemné, jinak jsou neplatné. Dohody se vyhotovuji ve
dvou stejnopisech — 1 obdrzi zaméstnanec, 1 obdrzi mzdova uctarna rektoratu. Dohody
musi obsahovat originalni podpisy smluvnich stran (skeny nebudou akceptovany).

Dohody musi byt uzavieny vzdy nejpozdéji ke dni ucinnosti ptislusné dohody.

S prvotnim rozvrhem pracovni doby v piipadé pracovnépravniho vztahu na zakladé¢
DPP a DPC musi byt zaméstnanec pisemné seznamen, nejpozdéji 1 den pied zadatkem
obdobi, na které se pracovni doba sjednava a rozvrhuje, je-li tak sjedndno v piislusné
DPP/DPC. V piipadé pocatku vykonu prace v den uzavieni DPP/DPC je zamé&stnanec
pisemné seznamen s rozvrhem pracovni doby pii podpisu této DPP/DPC. Neni-li
sjedndno, bude srozvrhem pracovni doby zaméstnanec seznamen v souladu
s prisluSnymi ustanovenimi Zakoniku prace. Zmény prvotniho rozvrzeni pracovni doby
jsou piipustné za piredpokladu doloZeni zmény rozvrhu pracovni doby ve formé dodatku
k uzaviené dohodé nebo Cestnym prohlaSeni zaméstnance ve vyactovani dohody, kdy
zaméstnanec pisemné Cestné prohlasi, ze byl se zménou rozvrzeni pracovni doby
piredem pisemné seznamen a Ze s ni souhlasil, pficemz ve vyactovani dohody musi byt
uvedeno, kdy a jak bylo o zméné rozvrzeni pracovni doby ujednéno.

S cizimi statnimi pfislusniky mimo zemé& EU Ize uzaviit DPP pouze v pfipad¢, Ze dany
cizinec ma volny vstup na trh prace, aniz by potteboval jakékoliv povoleni. § 98 zékona
¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti (dale jen ,,zdkon o zaméstnanosti®) stanovi vyjimky, u
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kterych se nevyzaduje povoleni k zaméstnani, zaméstnanecka karta nebo modré karta.
Vzdy je nutné k DPP dolozit kopii cestovniho dokladu a kopii dokladu prokazujiciho
opravnénost pobytu cizince na izemi CR.

S cizimi statnimi pfislusniky mimo zemé EU lze uzaviit DPC v piipadé, Ze maji
povoleni k zaméstnani, zaméstnaneckou kartu, modrou kartu nebo maji volny vstup na
trh prace dle § 98 zakona o zaméstnanosti. Vzdy je nutné k DPC dolozit kopii
cestovniho dokladu a kopii povoleni k zaméstnani, zaméstnanecké karty nebo modré
karty.

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

V dohodach musi byt vyplnény vSechny pozadované udaje tadné a Citelné, chyby
neumoziuji v€asnou vyplatu. Neni ptipustné cokoli do dohody dopisovat rukou nebo
dodate¢né v textu opravovat. Pokud se opravi udaje tykajici se obou zii€astnénych stran,
musi byt doplnéno datum opravy a oba podpisy (podpis zaméstnance 1 osoby opravnéné
vystupovat v pracovnépravnich vztazich za UTB).

Pokud nebudou dohody zaslané do mzdové ucétarny odpovidat ZP nebo budou
obsahovat chyby v osobnich tdajich zaméstnance, ¢i v datu uzavieni smlouvy atd.,
budou vraceny zpét na soucasti k ptepracovani.

Da151 doklady, kter¢ je nutné dolozit k dohoddm
Ptilohu k dohodé o provedeni prace nebo Ptilohu k dohodé o pracovni ¢innosti, ve
kterych se stanovuje sjednany druh prace, sjednany rozsah pracovni doby a
sjednand odména za praci, ledaze by tyto skutecnosti byly obsazeny v samotné
dohodég. Tato pfiloha je nedilnou soucasti dohody. Bez ni nelze zddnou dohodu
uzaviit,

. Prvotni pisemné rozvrzeni pracovni doby podle ¢l. 4 odst. 3 této smérnice,

. k DPP (pokud odména dosdhne castky pro povinnou ucast na socidlnim,
zdravotnim a zakonném turazovém pojiSténi (v roce 2025 castky 11 500 K¢ a
vyssi)) a k DPC je nutno doloZit vyplnény a zaméstnancem podepsany:

- formulat 7a — Cestné prohlaSeni pro ucely zdravotniho pojisténi (mimo
zaméstnanci UTB v pracovnim poméru), k nému potvrzeni dle komentaie
na tomto formulafi (dichodovy vymér nebo formulai 7e¢ — prohlaSeni
diichodce, potvrzeni o studiu, potvrzeni Utadu prace), potvrzeni jiného
zaméstnavatele, ktery odvadi pojistné na zdravotni pojiSténi alespon
z minimalniho vymétovaciho zakladu apod.)

- formulat 7c¢ — dopocCet zdravotniho pojisténi do minimalni mzdy
zaméstnancl, ktefi nemaji jiného zaméstnavatele nebo jim jejich
zaméstnavatel neodvadi zdravotni pojisténi alespont z minimalni mzdy,
nejsou statni pojisténci a nejsou OSVC na hlavni ¢innost. Tyké se i studentt
doktorskych studijnich programii od nasledujiciho mésice po dovrSeni 26 let;

. k DPP i DPC je nutno dolozit:

- registraéni karta cizince (hlaSeni pro Ufad prace — nastup cizince do
zameéstnani), vypliuje se u cizinct z EU i mimo EU, pokud je misto vykonu
prace v CR. Nutno vyplnit dle vysvétlivek na konci formulafe. Tuto
elektronicky vyplnénou kartu vlozi do e-spis povefend osoba na soucésti a v
ramci e-spis pieda mzdové ucetni, a to nejpozdéji v den nastupu téchto osob
k vykonu prace,
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= estné prohlaseni k soubéhu zaméstnani v ramci EU/EHP a Svycarska k uréeni
prislusnosti k pravnim piedpisim v oblasti socialniho zabezpeceni a zdravotniho
pojisténi, které se vztahuji na pracovniky v EU/EHP a Svycarska;

. kopii dokladu totoZnosti obéana EU/EHP a Svycarska;

. v pripad¢ soubézného vykonu ¢innosti ve dvou a vice ¢lenskych staitech EU/EHP a
Svycarska, doloZi zaméstnanec formulaf Al (potvrzeni vystavené piislusnou
instituci socidlniho zabezpeceni o pfislusnosti zaméestnance k pravnim predpisim
socialniho zabezpeceni dle Koordinac¢nich nafizeni) do mzdové uctarny, nejpozdeji
ve lhit¢ 7 dnd ode dne zapoceti vykonu prace a to z divodu dodrzeni informacni
povinnosti zaméstnavatele viC¢i zaméstnanci dle §77 a) zakoniku prace o
informovani o organu socialniho pojisténi a rovnéz k registraci zaméstnavatele i
zaméstnance do systému socidlniho a zdravotniho pojisténi urceného statu
formularem Al;

. k DPP i DPC uzaviranym se zaméstnancem, ktery ma akademicky titul profesor
nebo docent (ziskany v CR, Polsku nebo na Slovensku do 27. 3. 2015), bude
doklady o ukoncCeném vysokoskolském vzdélani piedavat mzdové uctarné
zaméstnanec povéteny rektorem UTB. Informace budou zaevidovany do IS SAP a
nasledn¢ zaslany do povinné evidence — Registru docentii, profesortii a
mimoftéadnych profesort vysokych skol (REDOP).

Clanek 3
Pripustnost uzavi'eni dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

Pfi posuzovani toho, zda miize 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 vychdzet z nasledujicich
pravidel:

. Pravidlo porovnani druhu prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim
vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC) a druhu prace, ktera ma byt vykonavéana
na zéklad¢ dalsi DPP nebo DPC;

. Pravidlo doby vykonu prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim
vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC) a doby vykonu prace, kterd ma byt
vykonavana na zakladé dalsi DPP nebo DPC.

Pravidlo porovnani druhti prace:

Druh prace je podstatnou nalezitosti kazdé pracovni smlouvy nebo dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, nebot’ vymezuje, jakou praci ma zaméstnanec pro
zam¢stnavatele vykondvat. Druh prace miize byt doplnén naplni prace, napli prace ale
neni podstatnou nélezitosti pracovni smlouvy nebo dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér. Je to zdkonem neupravovany dokument, ktery je pouze organizacnim
pfedpisem, ve kterém zaméstnavatel stanovi zakladni zasady organizace prace a
pracovnich postupti zaméstnance, vyplyvajici ze sjednan¢ho druhu prace. Zpravidla
vSak zaméstnavateli i zaméstnanci naplii prace pomdhéd orientovat se v pravech a
povinnostech, vyplyvajicich z dohodnutého druhu prace. Pro zaméstnance UTB
v kategorii "ostatni zaméstnanec” je povinou nalezitosti pro zafazeni do mzdové tiidy dle
Mzdového piedpisu.

Pfi porovnani druhu prace, vykondvaného zaméstnancem vjiz sjednaném
pracovnépravnim vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC), s druhem préce, ktery by m¢l
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byt vykonavan na zikladé dalsi DPC nebo DPP, je vzdy rozhodujici fakticky (tj.
skutecny) druh a napli prace, které zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonava.
Soucinnost pfi porovnani druhu prace vjiz sjednaném pracovnépravnim pomeéru
s druhem prace, ktery by mél byt soucasné vykonavan na zakladé dalsi DPC a DPP
poskytuje na vyzadani persondlni oddéleni za ucelem vylouceni soubéhu stejnych ¢i
obdobnych ¢innosti. Stanovisko personalniho odd€leni musi byt v takovém ptipadée
dolozeno do mzdové uétarny soucasné s DPP &i DPC.

Neni praci jiného druhu préce, kterda ma fakticky shodnou ci podobnou obsahovou
napln, byt by pracovni pozice v dalsi DPP nebo DPC byla oznacena jinak, nez pozice
v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC).

Zasadné nelze za jiny druh prace vydavat takovou praci, ktera je obsahové shodna ¢i
podobna s praci, kterou vykondvd zaméstnanec v jiz sjednaném pracovnépravnim
vztahu, jenom proto, ze ji ma zaméstnanec vykonavat na konkrétnim projektu. Prace na
jednotlivém projektu neini sama o sobé z prace zaméstnance praci jiného druhu.

Pravidlo doby vykonu prace vykonadvané v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu a
doby vykonu prace, kterd mé byt vykonavana na zaklad¢ dalsi DPC nebo DPP.

Ma-li jeden zaméstnanec u téhoz zaméstnavatele vykondvat praci jak v jiz sjednaném
pracovnépravnim vztahu, tak vramci dalsi DPP nebo DPC, je nutné dodrzovat i
povinnost oddéleni doby vykonu prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim
vztahu od doby vykonu prace, ktera ma byt vykondvana 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 praci na zakladé DPP nebo DPC musi zaméstnanec vykondvat mimo ramec
pracovnich smén a obvyklé pracovni doby v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu
nebo pracovni doby sjednané v jiné DPP a DPC.

Clanek 4
Rozvrhovani pracovni doby

S odkazem na ¢l. 2 odst. 6 této smérnice je zaméstnavatel povinen rozvrhovat pracovni
dobu pii vzniku pracovnépravniho vztahu na zdkladé DPP a DPC, v dalSim obdobi pak
nejpozdéji 1 den pred zacatkem obdobi, na které se pracovni doba rozvrhuje.

Pracovni dobu zaméstnavatel rozvrhuje na obdobi podle potieb zaméstnavatele.

Kazdy prvotni pisemny rozvrh pracovni doby podepsany za stranu zaméstnavatele
pfislusnym nadfizenym zaméstnancem a zaméstnancem, resp. Cestné prohlaseni
zamestnance o pisemném seznameni se zménou rozvrzeni pracovni doby pred vykonem
prace bude vzdy ptedlozen/dolozen mzdové uctarné nejpozdéji spolu s piedlozenim
vyuctovani dohody za dany mésic.

Je zakézano rozvrhovat pracovni dobu ve svatek a/nebo o vikendu a/nebo v noci, ledaze
to vyzaduji objektivni diivody tykajici se hlavni, popt. vedlejsi ¢innosti zaméstnavatele'.

vyuka, ucast na konferencich, veletrzich, dnech otevienych dveri apod.

5



Vnitini normy Univerzity Tomase Bati ve Zliné

()

(6)

(1)

2)

€)

(4)

(1)

2)

RozvrZzeni pracovni doby musi odpovidat realné potiebé vykonu prace. Rozvrhovat
pracovni dobu Ize 1 dle postupnych potieb prace, musi vSak byt vzdy z rozvrhované
doby jasné, na jaké obdobi se pracovni doba rozvrhuje.

Za spravné vedeni rozvrhu pracovni doby odpovida pfisluSny nadfizeny zaméstnanec.

Clinek 5
VySe a splatnost odmény

Vyse odmény nesmi klesnout pod aktudlni vySi minimdalni hodinové sazby a musi
odpovidat sjednanému druhu prace, tzn. do jaké mzdové tfidy by byl zaméstnanec
zafazen, pokud by s nim byl sjednén pracovni pomér (viz § 109—111 ZP a Mzdovy
predpis UTB). Odména se sjednavéa vzdy v hrubé castce, tj. v Castce pred snizenim o
odvody dané z ptijmi, pfip. pojistného.

Odmeéna z dohod je splatna v nejblizSim vyplatnim terminu zaméstnavatele po predani

vykazu o praci a vyuctovani dohody v¢. pfipadného Cestného prohlaseni zaméstnance o

pisemném sezndmeni zaméstnavatele se zménou rozvrzeni pracovni doby zaméstnance

pfed vykonem prace piipadné pisemnych zmén rozvrzeni pracovni doby do mzdové

uctarny. Pokud je tieba uvést jiny termin splatnosti odmény (u DPP, kde je splatnost

odmény vétSinou az po dokonceni a odvedeni prace), doplni se v dohodé v casti 1L,
“

bodu 3. text ,,Smluvni strany se dohodly...... , 0 vétu ,,po odvedeni Casti prace ve
vyplatnich terminech UTB ve Zlin¢*.

Zpusob vyplaty odmény se sjednava piimo v dohod¢, popi. v jeji priloze. Vyplata se
zasila na bankovni ucet zaméstnance. Pokud zaméstnanec nema zfizen bankovni tcet,
bude vyplata provedena pokladnou UTB. U zaméstnance se odména zasild na ucet
zaméstnance dle § 143 odst. 1 ZP. Mé-li zaméstnanec s UTB ve stejném obdobi sjednan
pracovni pomér nebo jinou dohodu, nelze uvést jiny zptisob vyplaty odmény. Mzda
vcetné odmeén 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.

Clanek 6
Cestovni nahrady, prechodné ubytovani

Cestovni nahrady je mozné zaméstnanci, ktery kona pro zameéstnavatele praci na
zéklad€ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, poskytnout pouze v piipadé,
ze bylo toto pravo v dohod¢ sjednano. Neni-li v dohod¢ vyslovné sjedndno, zaméstnanci
cestovni ndhrady nenalezi (viz § 155 odst. 1 ZP).

Cestovni nahrady se sjednavaji u DPP i DPC v &asti III. bodu 5 dohody. Uvede se text:
,, Zaméstnanec mad narok na uhradu cestovnich vydajii dle ustanoveni zakona ¢.
262/2006 Sb., zakonik prdace .

V dohod¢ je mozné vyjmenovat druhy nahrad cestovnich vydaji, na které mé mit
zam¢estnanec narok. Je doporuceno vyjmenovat a specifikovat text pro piipady
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zahraniénich specialist(, kterym hradi UTB jizdni vydaje do CR. Do dohody se uvede
napf.:

., Zaméstnanec md ndarok na uhradu uvedenych cestovnich vydajii: letenka do CR vietné
zpatecni.

Pro ptipady, kdy neni pfedem znam druh jizdnich vydaji, se uvadi:

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

Dal8i nutnou podminkou pro vypocet ndhrad cestovnich vydajii je stanoveni mista
vykonu prace (misto vykonu prace = pravidelné pracovisté). Pole pro zadani mista
vykonu prace je uvedeno v dohodg¢.

Je-li nutné predem zaplatit nékteré vydaje spojené sbudouci pracovni cestou
zaméstnance ¢inného na zakladé DPP nebo DPC (napf. konferenéni poplatek, letenka,
vizum), ekonomicky odbor rektoratu provede jejich thradu, jen pokud se zaméstnancem
vysilanym na pracovni cestu bude v dob¢ thrady jiz dohoda uzaviena. Na kazdém
pozadavku na uhrazeni sluzeb spojenych s budouci pracovni cestou musi byt uvedeno
¢islo ptislusné dohody.

Se zaméstnancem je mozné sjednat v dohod¢ (Casti III. bodu 5) narok na ptrechodné
ubytovani. Uvede se text:

, Zameéstnanci  budou hrazeny nadklady souvisejici s prechodnym ubytovanim
v souvislosti s vykonem prace. Naklady na prechodné ubytovani predstavuji nepenezni
plnéni hrazené primo zaméstnavatelem. *

Clanek 7
Vykaz o praci a vyuctovani

Podkladem pro vyuctovani odmény za sjednanou praci je Vykaz o praci a vyuctovani
véetn¢ pripadného Cestného prohlaSeni zaméstnance o pisemném seznameni
zaméstnavatele se zménou rozvrzeni pracovni doby zaméstnance pred vykonem prace
vcetné uvedeni, jakych zmén se Cestné prohlaSeni tyka ¢i pisemné dolozeni zmény
rozvrzeni pracovni doby.

Nedilnou soucasti Vykazu o préci a vyuctovani je evidence odpracované doby, ve které
musi byt evidovany prestavky na jidlo a oddech, dovolena a déle ptipadné prekazky
V praci.

Evidence odpracované¢ doby musi byt podepsana piislusSnym nadfizenym
zamgéstnancem.

V ptipad¢€ ndroku na ptiplatek se do Vykazu o praci a vyactovani uvadi druh piiplatku,
den, za ktery narok na pftiplatek vznikl a hodinovy rozsah pracovni doby, za ktery
ptiplatek nalezi.

V piipad¢ vzniku ptekazky v praci na strané zaméstnavatele se informace o této
piekazce uvadi také do Vykazu o praci a vyuctovani.

V ptipad¢ rozvrhované ale neodpracované smény z divodu svatku, nalezi tomuto
zaméstnanci ndhrada mzdy za svatek. VySe uvedend rozvrhovana ale neodpracovana
sména se uvede do Vykazu o praci a vyuctovani.
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V ptipadé Cerpani dovolené se do Vykazu o praci a vyactovani uvede pocet hodin a
dny, ve kterych byla dovolena ¢erpana.

Vykaz o praci a vyuctovani podepisuje piikazce operace (financni disponent NS ¢i SPP
prvku) a zaméstnanec.

Bez podepsaného Vykazu o praci a vyuctovani nelze odménu uhradit.

Clanek 8
Schvalovani a terminy pro piredavani dohod a vykazi o praci a vyu¢tovani

Pted uzavienim dohody (pfed terminem ucinnosti) provadi pfedbéznou konzultacni
¢innost sjednaného druhu prace a pracovniho uvazku zaméstnance UTB ve vztahu
k pracovnimu poméru personalni oddéleni rektoratu a ve vztahu k dohodam mzdova
uctarna.

Ptedbéznou fidici kontrolu zajistuji ptikazce operace a spradvce rozpoctu. Osoby
opravnéné vystupovat ve funkci piikazce operace a spravce rozpoctu
v pracovnépravnich vztazich jsou uvedeny ve smérnici kvestora upravujici obéh
dokladi na UTB. Za spravnost obsahu dohody odpovid4 piikazce operace jako
navrhujici osoba.

Dohody véetné pottebnych dokladt dle €l. 2 odst. 12 je nutno piedat do mzdové Gctarny
neprodlené¢ po jejich uzavieni, a to nejpozd€ji v pracovni den ndsledujici po dni
ucinnosti dohody, mzdova Gctarna je poté vklada do IS SAP bez zbytecného odkladu.
Az po zavedeni dohody do IS SAP bude piislusnému zaméstnanci ptidéleno uzivatelské
jméno a heslo dle smérnice rektora ,,Pravidla provozu pocitacové sit¢ UTB ve Zling”
v platném znéni. V ptipadé¢ dohod s délkou alespont 3 zuctovaci obdobi bude ziizena
pracovni e-mailovéa adresa dle smérnice rektora ,,Pravidla pro pouzivani elektronické
posty na UTB ve Zling” v platném znéni.

Vykaz o praci a vyuctovani je nutné dorucit do mzdové uctarny neprodlen€, nejpozdéji
do 2 pracovnich dnli po ukonceni ucinnosti dohody nebo do 2 pracovnich dnd po
poslednim dni zi¢tovaného kalendainiho mésice.

Dohody a vykazy pfedané do mzdové uctarny pozdé€ji, nez jsou vyse uvedené terminy,

nebudou v za¢tovavaném mesici akceptovany.

Clanek 9
Dovolena

Naérok na dovolenou vznika zaméstnanci zamé&stnanému na UTB na zékladé DPP/DPC
za kumulativniho splnéni nize uvedenych podminek:

a) dohoda bude sjednana v trvani alesponl 4 tydnt (tedy 28 dnii) a soucasné

b) zaméstnanec odpracuje alespont 4nasobek své fiktivni tydenni pracovni doby, tzn.
minimalné 80 odpracovanych hodin v ramci sjednané¢ho pracovnépravniho vztahu.
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Dalsi pravidla pro zaméstnance v pracovnépravnim vztahu k UTB na zékladé
DPP/DPC, ktera se tykaji Cerpani dovolené, prevadéni, proplaceni, kraceni atd., jsou
obdobn4 jako v pfipad¢ zaméstnancli v pracovnim poméru.

Za spravné Cerpani dovolené odpovida ptisluSny nadfizeny zaméstnanec.

Clinek 10
Informacni povinnost zaméstnavatele

Zamgéstnavatel je dle prislusnych ustanoveni ZP povinen informovat zameéstnance
vykonévajiciho praci na zakladé dohod mimo pracovni pomér. Zakladni informace jsou
uvedeny v pfislusné dohod¢ a déle v nasledujicich ustanovenich.

Zamgstnavatelem se pro ucely splnéni informacni povinnosti rozumi Univerzita Tomase
Bati ve Zling, ptipadné¢ konkrétni soucast, ICO: 70883521, se sidlem nam. T. G.
Masaryka 5555, 760 01 Zlin.

Oznaceni sjednané prace a misto vykonu prace je uvedeno v ptislusSné dohodé.
Zkusebni doba se u dohod neuplatni, neni-li v konkrétni dohodé¢ stanoveno jinak.

Dohodu je mozné zrusit na zékladé dohody smluvni stran, vypovédi z jakéhokoliv
divodu nebo i bez uvedeni divodu s patnactidenni vypovédni dobou, kterd zacina
dnem, v némz byla vypovéd’ dorucena druhé smluvni strané nebo okamzitym zrusenim
v ptipadech, kdy je mozné okamzité zrusit pracovni pomér. Zaméstnavateli se vypoveéd’
nebo okamzité zruSeni dorucuje prostiednictvim podatelny UTB.

Zamgéstnavatel nezabezpeCuje odborny rozvoj zaméstnancti vykondvajicich praci na
zékladé dohod.

Predpokladany rozsah pracovni doby i zpisob rozvrzeni pracovni doby je uveden
v ptislusné dohod¢ a jejich ptilohach.

Zamgéstnavatel poskytuje zaméstnanci nepretrzity denni odpocCinek v trvani minimalné
11 hodin béhem 24 hodin po sob¢ jdoucich, mladistvému pak minimalné¢ 12 hodin
béhem 24 hodin po sobé jdoucich. Prestavka v préci na jidlo a oddech je poskytovana v
souladu s Pracovnim tadem UTB ve Zlin¢, a to v trvani nejméné 30 minut. Odména
z dohod, podminky jejiho poskytovani, splatnost a termin vyplaty jsou uvedeny
v ptislusné dohod¢. Zplisob vyplaty je uveden v této smérnici.

Univerzita Tomase Bati ve Zling, ICO: 70883521, nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01
Zlin, ma uzavienu kolektivni smlouvu s Odborovou organizaci zaméstnanci UTB ve
Zling, ICO 21233632, nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin a ZO VOS Univerzity
Tomase Bati ve Zling, ICO: 04698622, nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin, v ni
jsou uvedeny pracovni podminky zaméstnanct véetné vyméry dovolené.

Informace o organu socialniho zabezpeceni, kterému zaméstnavatel odvadi pojistné na
socialni zabezpeCeni v souvislosti s pracovnépravnim vztahem zaméstnance, a to
nejpozdéji ve lhut€¢ 7 dni ode dne zapoceti vykonu prace, jsou uvedeny v piislusné
dohodgé.
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Clanek 11
Zadost 0 zaméstnani v pracovnim poméru

(1) Zaméstnanci pracujici na dohodu maji pfi splnéni zédkonnych podminek pravo pisemné
pozadat zaméstnavatele o zaméstnani v pracovnim poméru.

(2) Zaméstnavatel je povinen prostiednictvim osoby opravnéné jednat v pracovnépravnich
vztazich zaslat zaméstnanci uvedenému v predchozim odstavci odiivodnénou pisemnou
odpovéd, a to ve 1hité do 1 mésice ode dne doruceni zadosti.

Clanek 12
Zavérefna ustanoveni

(1) Tato smérnice kvestora rusi smérnici kvestora ¢. 2/2024.

Verze dokumentu
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