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

2)

€)

(4)

()

pomér (déale jen ,,dohoda“ nebo ,dohody*), jejich zdkladni naleZitosti, vyuctovani,
schvalovani a terminy pfedani do mzdové uctarny Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ (dale
jen ,,UTB* nebo ,,zamé&stnavatel*).

Za praci na zaklad¢ dohody nélezi zaméstnanci odména ve smyslu piisluSnych
ustanoveni Mzdového ptedpisu Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,mzdovy
predpis®). Odmeéna za praci vykonanou na zékladé¢ dohody se stanovi s pfihlédnutim
k charakteru vykondvané cCinnosti, jeji slozitosti, odpovédnosti a namdhavosti, a to
v rozsahu odpovidajicim mzdové tfidé stanovené pro srovnatelnou praci vykondvanou
v pracovnim pomeéru.

Zakladnim pravnim pfedpisem je zakon ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace (dale jen ,,ZP%),
v platném znéni.

Formulafe dohod vcetné¢ vSech souvisejicich formulaii jsou umistény na webovych
strankach UTB — Zaméstnanec/Formulafe/Mzdové. Tyto tiskopisy jsou zdvazné. Pfi
uzavirani dohod se zaméstnancem, ktery neni statnim obéanem Ceské republiky (dale
jen ,.cizi statni ptislusnik* nebo ,,cizinec*) je nutné pouzivat formulafe dohod k tomu
urcené.

Na UTB se nebudou uzavirat dohody s nezletilymi osobami, které sice dovrSily 14 let véku,
ale soucasné nedosahly véku 15 let.
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Clanek 2
Dohody

Dohoda o provedeni prace (dale jen ,,DPP*) se uzavird v rozsahu vykonavané prace
nejvyse do 300 hodin v kalendainim roce. Do rozsahu maximalniho poctu hodin
se zapocitavaji vS§echny DPP uzaviené v jednom kalenddinim roce v ramci celé UTB. Na
UTB se DPP uzavira nejdéle na obdobi jednoho kalendéainiho roku.

V piipadé DPP vznika zaméstnanci ti€ast na nemocenském pojisténi v téch kalendarnich
mésicich, ve kterych jeho zictovany zapocitatelny ptijem z DPP u UTB dosahne alespoii
¢astky rozhodné pro tcast na nemocenském pojisténi. Do této ¢astky se zapocitava thrn
odmén ze vSech DPP uzavienych se zaméstnancem u UTB v daném mésici. Od 01. 01.
2026 ¢ini rozhodna ¢astka 12 000 K¢ mésicné. V takovém mésici se z odmeény odvadi
pojistné na socialni zabezpeceni a zdravotni pojisténi.

U dohody o pracovni ¢innosti (dale jen ,,DPC*) se z odmény odvadi pojistné na socialni
zabezpeceni a zdravotni pojisténi, pokud nejde o tzv. praci malého rozsahu ve smyslu
zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi. Za praci malého rozsahu se povazuje
prace na zakladé DPC, u niZ sjednana &astka v kalendainim mésici nedosahne rozhodné
¢astky stanovené pravnimi predpisy pro ucast na nemocenském pojisténi. Do této Castky
se zapo¢itava soudet viech odmén z DPC uzavienych se zaméstnancem u UTB v daném
mésici. Od 01. 01. 2026 ¢ini rozhodna castka 4 500 K¢ mésicné. V dalSich letech
se postupuje podle aktudlniho sdéleni Ministerstva prace a socidlnich véci.
Pti dosazeni nebo piekroceni této ¢astky UTB odvadi pojistné na socialni zabezpeceni a
zdravotni pojisténi v souladu s pravnimi predpisy, a to jak za zaméstnance, tak za
zaméstnavatele.

VDPC lze sjednat rozsah praci v priméru nejvyse do poloviny stanovené tydenni
pracovni doby, tj. pro UTB 20 h/tydné pii stanovené tydenni pracovni dobé 40 hodin.
V jednotlivych dnech ¢i tydnech mize byt odpracovano vice nebo méné nez sjednany
pracovni ivazek, ktery se sleduje v priméru za celou dobu trvani DPC, nejvyse viak
za obdobi 52 tydni.

Soubézné (za podminky dodrzeni zdkonnych limiti vyse uvedenych, tj. DPP max. 300
h/kalendaini rok, DPC 20 h/tyden) miize byt uzavieno i vice dohod, tyto viak nesmi
presdhnout  1,5ndsobku stanovené¢ tydenni pracovni doby v souctu vSech
pracovnépravnich vztahli uzavienych na UTB, neni-li v podminkach konkrétniho
projektu stanoven niz8i nasobek.

Dohoda musi byt uzavirana pisemné, a to:

a) v listinné podobe¢ s vlastnoru¢nimi podpisy smluvnich stran, nebo

b) v elektronické podobé, je-li dohoda podepsidna uznidvanym elektronickym
podpisem smluvnich stran nebo uzaviena prostfednictvim elektronického
nastroje/systému, ktery umoznuje jednoznacnou identifikaci podepisujici osoby
a zachyceni obsahu pravniho jednani. Je-li dohoda uzaviena prostfednictvim sité
nebo sluzby elektronickych komunikaci, postupuje zaméstnavatel podle ZP,
zejména zaSle vyhotoveni dohody na elektronickou adresu zaméstnance, ktera neni
v dispozici zaméstnavatele a kterou k tomuto Gcelu zaméstnanec pisemné sdéli a
zamestnanec ma pravo od dohody ve 1hiité odstoupit za podminek stanovenych ZP.

Dohoda musi byt vzdy uzaviena pted zahdjenim vykonu préce.

S cizimi statnimi pfislusniky mimo zemé EU lze uzavfit:
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a) DPP pouze v pfipadé, Ze dany cizinec ma volny vstup na trh prace, aniz by
potieboval jakékoliv povoleni. V § 98 zakona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti (dale
jen ,zdkon o zamgéstnanosti) jsou stanoveny vyjimky, u kterych se nevyzaduje
povoleni k zaméstnani, zaméstnanecka karta nebo modra karta. Vzdy je nutné k DPP
dolozit kopii cestovniho dokladu a kopii dokladu prokazujiciho opravnénost pobytu
cizince na uzemi CR.

b) DPC v piipadé, Ze dany cizinec ma povoleni k zaméstnani, zaméstnaneckou kartu,
modrou kartu nebo maji volny vstup na trh prace dle § 98 zdkona o zaméstnanosti.
Vzdy je nutné k DPC dolozit kopii cestovniho dokladu a kopii povoleni k zaméstnant,
zaméstnanecké karty nebo modré karty.

(9) Cislo dohody bude automaticky vygenerovano pii zadavani dohody do IS SAP.

(10) V dohodach musi byt vyplnény vSechny pozadované udaje tadné a Ccitelné, chyby
neumoziuji v€asnou vyplatu odmén. Neni piipustné cokoli do dohod dopisovat rukou
nebo dodate¢né v textu opravovat.

(11) V dohod¢ musi byt vzdy uveden den zahdjeni vykonu prace.

(12) Pokud nebudou dohody zaslané do mzdové uctarny odpovidat ZP, podminkam této
smérnice nebo budou obsahovat chyby v osobnich udajich zaméstnance, ¢i v datu
uzavieni smlouvy nebo bude absentovat n¢kterd z povinnych pfiloh atd., budou vraceny
zpét na soucasti k prepracovani.

(13) Dalsi doklady, které je nutné na mzdovou tctarnu dolozit k dohodam, kdy zaméstnavatel
je musi mit k dispozici jiz pted uzavienim dohod, neni-li to jejich soucasti:

Piilohu k DPP &i DPC, ve kterych se stanovuji sjednané prace, sjednany rozsah

pracovni doby a sjednand odména za praci. Tato piiloha je nedilnou soucésti

dohody. Bez ni nelze Zddnou dohodu uzaviit.

Prvotni pisemné rozvrZeni pracovni doby podle ¢l. 4 této smérnice, pokud neni se
zaméstnancem uzaviena dohoda o samorozvrhovani podle ¢l. 4 odst. 4 této
smérnice.

K DPP (pokud odména dosdhne ¢astky pro povinnou ucast na socidlnim

zabezpedeni a zdravotnim pojisténi dle ¢l. 2 odst. 2 této smérnice) a k DPC

(pokud odména dosdhne Castky pro povinnou Ucast na socidlnim zabezpeceni a

zdravotnim pojiSténi dle €l. 2 odst. 3 této smérnice) je nutno dolozit vyplnény a

zaméstnancem podepsany:

formulat 7a — cCestné prohlaSeni pro ucely zdravotniho pojisténi (mimo
zaméstnancii UTB v pracovnim poméru), k nému potvrzeni dle komentare
na tomto formulédfi (dichodovy vymér nebo formuldt 7e — prohlaSeni
diichodce, potvrzeni o studiu, potvrzeni Utadu prace CR), potvrzeni jiného
zamé&stnavatele, ktery odvadi pojistné na zdravotni pojiSténi alespon
z minimalniho vymeétovaciho zdkladu apod.),

formuldat 7c — dopocet zdravotniho pojiSténi do minimalni mzdy
zaméstnancl, ktefi nemaji jiného zaméstnavatele nebo jim jejich
zamg&stnavatel neodvadi zdravotni pojisténi alespoil z minimalni mzdy,
nejsou statni pojisténci a nejsou OSVC na hlavni &innost. Tyka se i student
doktorskych studijnich programt od nasledujiciho mésice po dovrseni 26 let;

Kopii dokladu totoznosti statniho ptislusnika jiného Clenského statu Evropské unie
/EHP a Svycarska.
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= 'V pfipadé soubézného vykonu ¢innosti ve dvou a vice ¢lenskych statech EU/EHP a
Svycarska, dolozi zaméstnanec formulai Al (potvrzeni vystavené piislugnou
instituci socialniho zabezpeceni o piisluSnosti zaméstnance k pravnim piredpisim
socidlniho zabezpeceni dle Koordinac¢nich nafizeni) do mzdové Gctarny nejpozdéji
ve lhité¢ 7 dnli ode dne zapoceti vykonu prace.

= 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 ukonceném vysokoskolském vzd€lani piedavat mzdové uctarné
zaméstnanec povéfeny rektorem UTB. Informace budou zaevidovany do IS SAP
anasledné =zaslany do povinné evidence Registru docenti, profesora
a mimotadnych profesorti vysokych skol (REDOP).

= (Osobni dotaznik, ktery zaméstnanec vyplni a podepise za ucelem sdéleni tdaji
nezbytnych pro evidenci zaméstnance a plnéni povinnosti zaméstnavatele, zejména
v souvislosti s predregistraci/ptfihlaSenim zaméstnance do evidence zaméstnancu
podle zakona ¢. 323/2025 Sb., o jednotném mési¢nim hladSeni zaméstnavatele.

= K dohoddm uzaviranym s mladistvymi zamé&stnanci kopii dokladu o vySetieni
poskytovatelem pracovnélékarskych sluzeb (odst. 14).

(14) K dohodam uzaviranym s mladistvymi zaméstnanci je nutné v souladu s § 247 odst. 1 ZP
dale dolozit doklad o vySetfeni poskytovatelem pracovnélékatskych sluzeb, kterym bude
pred vznikem pravniho vztahu zalozeného dohodou potvrzena zpusobilost k vykonu
prace vyplyvajici z dohody. Bez dokladu o Iékafském vySetfeni nelze s mladistvym
zaméstnancem dohodu uzaviit.

(15) Uzavienou dohodu lze rozvazat dohodou zaméstnavatele se zaméstnancem
ke sjednanému dni nebo ji Ize vypovédét z jakéhokoliv diivodu nebo bez uvedeni divodu
s patnactidenni vypovédni dobou, kterd zacina dnem, v némz byla vypovéd’ dorucena
druhé smluvni strang; dohoda 1 vypovéd musi byt pisemnid. Zaméstnanec
se zamé&stnavatelem mohou v dohod¢ sjednat odliSnou délku vypovédni doby; vypovédni
doba musi byt stejnd pro zaméstnavatele 1 zamé&stnance.

(16) Pokud zamé&stnanec nenastoupi k vykonu prace nebo dojde ke zméné prvniho dne néstupu
k vykonu préce, je ptislusnd soucast UTB povinna tuto skutecnost bezodkladné oznamit
mzdové uctarne (u dohod konanych mimo pracovni pomér) nebo personalnimu oddéleni
(u pracovnich smluv).

Clanek 3
Piipustnost uzavieni dohod

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

o Pravidlo porovndni druhu prace vykondvané v jiz sjednaném pracovnépravnim
vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC) a druhu prace, kterd ma byt vykonavéna
na zékladé dalsi DPP nebo DPC.

. Pravidlo doby vykonu prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim
vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC) a doby vykonu prace, ktera ma byt
vykonavéna na zékladé dalsi DPP nebo DPC.
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(2) Pravidlo porovnani druht prace: U dohod musi byt uvedeny sjednané prace, tj.
vymezeni, jaké prace ma zameéstnanec na zakladé dohody pro zaméstnavatele
vykonavat. Sjednand prace muze byt doplnéna popisem prace. Popis prace neni
podstatnou nalezitosti dohody, neni ani soucasti dohody jako ptiloha. Jde o samostatny
dokument, ktery konkretizuje sjednané prace a slouzi k organizaci a fizeni prace.
Zamgéstnavateli 1zaméstnanci popis prace pomahd orientovat se v pravech
a povinnostech, vyplyvajicich z dohodnuté sjednané prace.

(3) Pii porovnani druhu prace, vykondvaného zaméstnancem Vv jiz sjednaném
pracovnépravnim vztahu (pracovnim poméru, DPP, DPC), s druhem prace, ktery by mél
byt vykonavan na zékladé dalsi DPC nebo DPP, je vzdy rozhodujici fakticky
(j. skute¢ny) druh prace, které zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonava. Za odlisnou
préci se nepovazuje prace, ktera je fakticky shodnd nebo obdobnéd obsahem, i kdyz je v
dalsi dohod¢ oznacena jinym nazvem pracovni pozice.

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

(4) Soucinnost pfiporovnani druhu prace v jiz sjednaném pracovnépravnim pomeéru se
sjednanymi pracemi, které by mély byt soucasné vykonavany na zakladé dalsi DPC a
DPP poskytuje na vyzadani personalni oddéleni za ti€elem vylouceni soub¢hu stejnych
¢i obdobnych cinnosti. Stanovisko persondlniho oddé€leni musi byt v takovém piipadé
dolozeno do mzdové uétarny soucasné s DPP &i DPC.

(5) Omezeni uzavieni soubéznych pracovnépravnich vztahi u téhoz zaméstnavatele, které
jsou stejné druhové vymezeny, neplati pro zameéstnance, ktefi Cerpaji rodiCovskou
dovolenou nebo jeji Casti.

(6) Pravidlo doby vykonu prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu
a doby vykonu prace, ktera ma byt vykonavana na zakladé dalsi DPC nebo DPP: Ma-li
zaméstnanec na UTB vykonavat praci jak v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu, tak
v ramci dal§i DPP nebo DPC, je nutné dodrzovat i povinnost oddéleni doby vykonu
prace vykonavané v jiz sjednaném pracovnépravnim vztahu od doby vykonu préce, ktera
ma byt vykonavéana na zékladé dalsi DPP nebo DPC (a to i po strance formalniho vedeni
evidence pracovni doby), coZ ma za cil omezeni dvojiho odménovani za praci v jedné
pracovni dobé.

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

(1) Neni-li mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem dohodnuto samorozvrhovani (odst. 4), pak
zaméstnavatel predem rozvrhne pracovni dobu zaméstnance v pisemném rozvrhu
pracovni doby a sezndmi zaméstnance s rozvrhem nebo jeho zménou nejpozdéji 3 dny
pfed zacitkem smény nebo obdobi, na néz je pracovni doba rozvrzena, pokud
se zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodnou na jiné dobé seznameni (§ 74 odst. 2
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ZP). Je-li mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem v dohod¢ sjedndna kratSi doba
seznameni, mize byt zaméstnanec s rozvrhem (nebo jeho zménou) sezndmen i v kratsi
lhaté, vzdy vsak pred zahajenim vykonu prace. Rozvrh a jeho zmény se zaméstnanci
predavaji pisemné (napf., e-mailem); zaméstnavatel uchovava prokazatelny zaznam
o predani/seznameni.

(2) Pravidelné rozvrhovand doba: V pfipadé, ze zaméstnavatel potiebuje pevné stanovit
pracovni dobu v rdmci sjednaného rozsahu prace v pravidelné rozvrzeném rezimu, ucini
tak pfimo vuzavirané dohod¢, kde uvede tydenni rezim priace zaméstnance
v jednotlivych kalendainich dnech v tydnu s vyznacenim zacatkii a koncii jednotlivych
smén. Pfipadnou zménu pravidelné rozvrhované pracovni doby je nutné provést
dodatkem k uzaviené dohodé.

(3) Nepravidelné rozvrhovand doba: V pfipadé, Ze zameéstnavatel potiebuje rozvrhovat
pracovni dobu nepravidelné, je povinen piedem rozvrhnout tydenni pracovni dobu pied
zacatkem obdobi, na které je pracovni doba rozvrhovana, a to pisemnym rozvrhem smén.
Vydani pisemného rozvrhu smén je jednostrannym tkonem zaméstnavatele.

(4) Samorozvrhovani: Na zaklad¢ pisemné dohody dle § 87a ZP si zaméstnanec muze
rozvrhovat pracovni dobu do smén sdm za dodrzeni téchto podminek:

a) smeény je mozné rozvrhovat jen v provozni dobu zaméstnavatele v souladu
s Pracovnim fddem UTB od 6:00 hod. do 22:00 hod. a v pracovnich dnech, pokud
neni dohodou zajistovana ptima pedagogicka ¢innost zaméstnance v sobotu,

b) délka smény nesmi presdhnout 12 hodin,

c) zameéstnanec je povinen dodrzovat podminky pro pfestavky v praci
u zaméstnavatele stanovené Pracovnim fadem UTB,

d) Pro ucely posuzovani piekdzek v praci, Cerpani dovolené a dalSich piipadi
se pouZzije pfedem urcené stanovené rozvrzeni pracovni doby, tzn. od 7:00 hod. do
15:30 hod, do smén postupem podle § 87a odst. 2 pism. ¢) ZP, neni-li dohodnuto
jinak,

e) U DPC musi byt dodrzen sjednany rozsah pracovni doby a soudasné limit podle §
76 ZP (v priméru nejvyse polovina stanovené tydenni pracovni doby; posuzuje se
za dobu trvani dohody, nejdéle za 52 tydni),

f) Vznikne-li provozni potfeba zaméstnavatele (napf. ucast na porad¢), zaméstnanec
upravi rozvrzeni smén v ramci sjednanych podminek tak, aby byl naplnén ucel
dohody.

(5) Obecné je zakazano rozvrhovat pracovni dobu ve svatek a/nebo o vikendu a/nebo v noci,
ledaze to vyZzaduji objektivni divody tykajici se hlavni, popf. vedlejsi cinnosti
zamé&stnavatele'.

(6) Rozvrzeni pracovni doby musi odpovidat readlné potiebé vykonu prace. Rozvrhovat
pracovni dobu lze i dle postupnych potieb prace, musi vSak byt vzdy z rozvrhované doby
jasné, na jaké dny a jaké Casové Useky pro jednotlivé dny v daném obdobi se pracovni
doba rozvrhuje.

! Za objektivni ditvody tykajici se hlavni, popi. vedlejsi éinnosti zaméstnavatele jsou povaZoviny napi. sobotni
vyuka, ucast na konferencich, veletrzich, dnech otevienych dveri apod.
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(7) Za rozvrzeni pracovni doby a naslednou kontrolu dodrzovani vykonu prace dle sjednanych
podminek odpovida piislusny nadiizeny zaméstnanec.

Clinek 5
VySe a splatnost odmény

(1) Vyse odmény musi byt stanovena v souladu se mzdovym piedpisem podle ¢lanku 1 odst.
2 této smérnice. Odmeéna se sjednava vzdy v hrubé ¢astce, tj. v ¢astce pred snizenim o
odvody dané z ptijmi, ptip. pojistného.

(2) Odmeéna z dohody je splatna v nejbliz§im vyplatnim terminu zaméstnavatele po predani
vykazu o praci a vyuctovani dohody do mzdové ucétarny. V ptipadé, ze u DPP bude
sjednana jednorazova splatnost odmény, musi byt toto ujednani sjednano piimo v DPP
s tim, Ze odména je splatna v nejblizSim vyplatnim terminu po dokonceni a odevzdani
prace.

(3) Doklad o mésicnim vyuctovani odmeény ma elektronickou podobu (elektronicky vyplatni
listek) a je distribuovdn na e-mailové adresy zaméstnancti UTB v souladu se smérnici
kvestora ,,Elektronické vyplatni listky” v platném znéni.

Clanek 6
Cestovni nahrady, prechodné ubytovani

(1) Zaméstnanci vykondvajicimu préci na zékladé dohody lze poskytnout cestovni nédhrady
pouze tehdy, pokud je pravo na cestovni ndhrady v dohod¢ sjednano a zaroven je v
dohodé¢ ur¢eno misto pravidelného pracoviste.

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

V dohod¢ je moZzné vyjmenovat druhy ndhrad cestovnich vydajii, na které ma mit
zaméstnanec narok. Je doporuceno vyjmenovat a specifikovat text pro piipady
zahrani¢nich specialistl, kterym hradi UTB jizdni vydaje do CR. Do dohody se uvede

napf.:
., Zaméstnanec mad narok na uhradu uvedenych cestovnich vydaju: letenka do CR vcetné
zpatecni.

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

., Zaméstnanec md narok na uhradu uvedenych cestovnich vydajii: jizdni vydaje.

(3) Je-li nutné predem zaplatit nékteré vydaje spojené s budouci pracovni cestou
zaméstnance konajiciho prace 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 dobé thrady jiZ dohoda uzaviena.
Na kazdém pozadavku na uhrazeni sluzeb spojenych s budouci pracovni cestou musi
byt uvedeno ¢islo piislusné dohody.
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(4) Se zaméstnancem je mozné sjednat v dohod¢ (Casti III. bodu 5) narok na piechodné
ubytovani. Uvede se text:
nZaméstnanci  budou hrazemy ndklady souvisejici s prechodnym  ubytovanim
v souvislosti s vvkonem prace. Naklady na prechodné ubytovani predstavuji nepenézni
plneni hrazené primo zaméstnavatelem. *

Clanek 7
Vykaz o praci a vytactovani

(1) Podkladem pro vyuétovani odmény za sjednanou préci je Vykaz o préci a vyactovani.

(2) Nedilnou soucasti Vykazu o praci a vyuactovani je evidence odpracované doby, ve které
musi byt evidovany zacatky a konce odpracovanych smén, prestavky na jidlo a oddech,
dovolena a dale ptipadné prekazky v praci.

(3) Evidence odpracované doby musi byt podepsana ptislusnym nadfizenym zaméstnancem.

(4) V pripad¢ naroku na priplatek se do Vykazu o praci a vyuctovani uvadi druh ptiplatku,
den, za ktery narok na pfiplatek vznikl a hodinovy rozsah pracovni doby, za ktery
ptiplatek nalezi.

(5) V ptipadé vzniku prekazky v praci na stran¢ zaméstnavatele se informace o této prekazce
uvadi také do Vykazu o préaci a vyuctovani.

(6) V pfipadé rozvrhované ale neodpracované smény z diavodu svatku, nalezi tomuto
zaméstnanci nahrada odmény za svatek, avSak jen tehdy, je-li tak vyslovné sjednano v
dohodé¢. VySe uvedend rozvrhovand ale neodpracovand sména se uvede do Vykazu o
praci a vyuctovani.

(7) V ptipadé cerpani dovolené se do Vykazu o praci a vyactovani uvede pocet hodin a dny,
ve kterych byla dovolené Cerpana.

(8) Vykaz o praci a vyuctovani podepisuje piikazce operace a zaméstnanec. Bez tadné
podepsaného vykazu prace a vyuctovani, mzdova uctarna vykaz vrati k doplnéni.

Clanek 8
Schvalovani a terminy pro predavani dohod a vykazii o praci a vyuctovani

(1) Pted uzavienim dohody provadi ptedbéznou konzultacni ¢innost sjednaného druhu prace
a pracovniho Uvazku zaméstnance UTB ve vztahu k pracovnimu poméru persondlni
oddéleni rektoratu a ve vztahu k dohoddm mzdova uctarna.

(2) Predbéznou ftidici kontrolu zajistuji piikazce operace a spravce rozpoctu. Osoby
opravnéné vystupovat ve funkci piikazce operace a spravce rozpoctu v pracovnépravnich
vztazich jsou uvedeny ve smérnici kvestora upravujici obéh ucetnich dokladi na UTB.
Za spravnost obsahu dohody odpovida ptikazce operace jako navrhujici osoba.

(3) (A) Dohody s nastupem zaméstnance nejpozdéji do 30. 6. 2026:
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4)

()

(6)

(1)

(2)

€)

L zaméstnanci, kteti jsou ob¢any Ceské republiky:
Dohody vcetné vSech pftiloh, podkladii a dotazniku se pifedavaji mzdové uctarne
nejpozdéji do 1 pracovniho dne po jejich uzavieni.

I1. cizinci:

Dohody vcetné vSech ptiloh, podkladii a dotazniku se pifedavaji mzdové uctarne
bezodkladné (tj. nejpozdéji do 3 pracovnich dnid) po jejich uzavieni, soucasné¢ vSak
nejpozdéji 3 pracovni dny pied nastupem k vykonu prace.

(B) Dohody s nastupem od 1. 7. 2026 (shodné pro vSechny zaméstnance):
Dohody vcetn¢ vsSech pfiloh, podkladi a dotazniku se piredavaji mzdové
uctarn¢ bezodkladné (tj. nejpozdéji do 3 pracovnich dntli) po jejich uzavieni, soucasné
vSak nejpozdéji 8 kalendainich dni pred nastupem k vykonu prace.

Po zavedeni dohody do IS SAP bude pfislusnému zaméstnanci pridéleno uzivatelské
jméno a ptistupové heslo v souladu s Politikou bezpecnosti komunikacni site v platném
znéni. Soucasné je zaméstnanci v souladu s Politikou bezpecného predavani a vymény
informaci v platném znéni zfizena osobni univerzitni e-mailov4 adresa.

Podklady pro mési¢ni vyuctovani a vyplatu odmény (zejm. ,,Vykaz o praci a vyictovani*
a evidence odpracované doby) se mzdové uctarné predavaji samostatn¢ a nepiedkladaji
se jako podminka pro uzavieni a zaloZeni dohody, nestanovi-li tato smérnice vyslovné
jinak. Vykaz o praci a vyucétovani je nutné¢ dorucit do mzdové ucétarny neprodlené,
nejpozdéji do 2 pracovnich dni po ukonceni €innosti dohody nebo do 2 pracovnich dnti
po poslednim dni zuctovaného kalendarniho meésice.

Dohody a vykazy ptedané do mzdové uctarny pozdéji, nez jsou vyse uvedené terminy,
nebudou v zuctovavaném mésici akceptovany.

Clanek 9
Dovolena

Narok na dovolenou vznikd zaméstnanci zaméstnanému na UTB na zdklad€ dohody za
kumulativniho splnéni nize uvedenych podminek:

a) dohoda bude sjednana v trvani alespon 4 tydni (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.

Dalsi pravidla pro zaméstnance v pracovnépravnim vztahu k UTB na zaklad¢ dohody,
ktera se tykaji ¢erpani dovolené, prevadéni, proplaceni, kraceni atd., jsou obdobna jako
v piipad¢ zamé&stnancil v pracovnim poméru.

Za spravné Cerpani dovolené odpovida piislusny nadiizeny zaméestnanec.

Clanek 10
Informaéni povinnost zaméstnavatele
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(1) Zaméstnavatel je dle pfislusnych ustanoveni ZP povinen informovat zaméstnance
vykonavajiciho praci na zdkladé¢ dohod. Zakladni informace jsou uvedeny v piislusné
dohod¢ a dale v nésledujicich ustanovenich.

(2) Zaméstnavatelem se pro ucely splnéni informacni povinnosti rozumi Univerzita Tomase
Bati ve Zlin¢, pfipadné konkrétni soucast, ICO: 70883521, se sidlem nadm. T. G.
Masaryka 5555, 760 01 Zlin.

(3) Oznaceni sjednané prace a misto vykonu prace je uvedeno v ptislusné dohode¢.
(4) Zkusebni doba se u dohod neuplatni, neni-li v konkrétni dohod¢ stanoveno jinak.

(5) Zaméstnavatel nezabezpeCuje odborny rozvoj zameéstnancli vykondvajicich praci na
zaklad¢ dohod.

(6) Predpoklddany rozsah pracovni doby i zplsob rozvrzeni pracovni doby je uveden
v prislusné dohod¢ a jejich ptilohach.

(7) Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanci neptetrzity denni odpocinek v trvani minimalné 11
hodin béhem 24 hodin po sob¢ jdoucich, mladistvému pak miniméln¢ 12 hodin béhem 24
hodin po sobé¢ jdoucich. Prestavka v praci na jidlo a oddech je poskytovana v souladu
s Pracovnim tddem UTB ve Zliné, a to v trvani nejméné 30 minut. Odména z dohod,
podminky jejiho poskytovani, splatnost a termin vyplaty jsou uvedeny v pfislusné
dohodé¢. Zptsob vyplaty je uveden v této smérnici.

(8) Univerzita Tomase Bati ve Z1in€ ma uzavienu kolektivni smlouvu s Odborovou organizaci
zaméstnancti UTB ve Zling, ICO 21233632, nam. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlin a
Z0 VOS Univerzity TomaSe Bati ve Zliné¢, ICO: 04698622, nam. T. G. Masaryka 5555,
760 01 Zlin, vni jsou uvedeny pracovni podminky zaméstnanci vcetné vymeéry
dovolené.

(9) Informace o organu socidlniho zabezpeceni, kterému zaméstnavatel odvadi pojistné na
socidlni zabezpeCeni v souvislosti s pracovnépravnim vztahem zameéstnance, jsou
uvedeny v pifislusné dohodé.

Clanek 11
Zadost o zaméstnani v pracovnim poméru

(1) Zaméstnanci, jejichZz pravni vztahy zaloZené dohodami v piedchozich 12 meésicich v
souhrnu na UTB trvaly po dobu nejmén€ 180 dni, maji pravo pisemné poZzadat
zamgéstnavatele o zaméstnani v pracovnim pomeru.

(2) Zameéstnavatel je povinen prostfednictvim osoby opravnéné jednat v pracovnépravnich
vztazich poskytnout zaméstnanci uvedenému v piedchozim odstavci odiivodnénou
pisemnou odpovéd’, a to ve lhiité do 1 mésice ode dne doruceni zZadosti zaméstnance.

Clanek 12
Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice kvestora rusi smérnici kvestora ¢. 3/2025.
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Tato smérnice byla projednana se zastupci vSech odborovych organizaci ptisobicich na
UTB dne 16.03.2026.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény

17.03.2026 01 Kvestorka Vytvoreni dokumentu
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