~ UNIVERZITA HRADEC KRALOVE  Rektorsky vynos & 7/2009

Vnitini kontrolni systém na UHK

Uvodni ustanoveni
Clanek 1
Utelem tohoto vynosu je stanovit hlavni zasady fungovani vnitfniho kontrolniho systému
na Univerzit¢ Hradec Kralové (dale jen UHK). Vnitini kontrolni systém na UHK vychazi
ze zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zmeéné nekterych zdkont
(zékon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen zdkon o financni kontrole),
vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zdkon o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen vyhlaska) a zékona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zméné
a doplnéni dalSich zakont, ve znéni pozd¢jsich predpisii (dale jen zdkon o vysokych Skolach).

Metody a postupy Fidici kontroly
Clanek 2
(1) Ridici kontrola provéfuje tplnost, opravnénost, hospodarnost, efektivnost a tucelnost
finan¢nich a majetkovych operaci.
(2) Pii vykonu finan¢ni kontroly se pouZzivaji kontrolni metody a postupy dle §6 zakona
o finan¢ni kontrole.

Povinnosti vedoucich zaméstnancu
Clanek 3
(1) VSichni vedouci zaméstnanci UHK jsou vramci vymezenych povinnosti, pravomoci
a odpovédnosti povinni zajistit fungovani vnitiniho kontrolniho systému a postupovat pfii
vykonu finan¢ni kontroly dle zdkona o finan¢ni kontrole, vyhlaSky a dale dle pfisluSnych
vnitinich pfedpisi a fidicich akt.

(2) Vedouci zaméstnanci jsou dale povinni vcas zjistovat, vyhodnocovat a minimalizovat
provozni, finan¢ni, pravni a jina rizika vznikajici v souvislosti s plnénim schvalenych zamért
a cili UHK. Soucasné¢ jsou povinni podavat instanénim postupem vcasné a spolehlivé
informace o vysledcich dosahovanych pii plnéni stanovenych tkol, o vzniku vyznamnych
rizik,

o zavaznych nedostatcich v ¢innosti UHK a o pfijimanych a plnénych opatienich k jejich
naprave.

Provadéni fidici kontroly, vymezeni pojmi
Clanek 4
Pii vykonu kontrolni ¢innosti provadéné odpovédnymi vedoucimi zaméstnanci se uplatni
schvalovaci, opera¢ni, hodnotici a revizni postupy nebo jejich kombinace, pficemz kontrolni
¢innost probihd ve 3 fazich:
a) pfi ptipravé operaci pted jejich schvalenim jako predbéZna kontrola,
b) pii prubézném sledovani uskutecnovanych operaci az do jejich kone¢ného vyporadani
a vyuctovani jako pribéZna kontrola a
¢) pfi nésledném provéreni vybranych operaci v ramci hodnoceni dosazenych vysledki
a spravnosti hospodateni jako ndslednd kontrola.

PredbéZna kontrola
Clanek 5



(1) Predbézna kontrola se uplatiiuje v procesu planovani a pfipravy rozpoctu, je to kontrola
pfedchéazejici rozhodnuti o schvaleni konkrétniho nabyti nebo pouziti vetejnych prostiedkl
nebo uzavieni smlouvy. Pfedbéznou kontrolu zajist'uji:

a) prikazce operace,

b) spravce rozpoctu,

¢) hlavni ucetni.

(2) Ptfedbézna kontrola je zajistovana ve dvou fazich:

a) pred uéinénim pravniho tkonu, kterym vznikd UHK narok na vefejny piijem nebo jiné
plnéni (dale jen néarok), anebo zdvazek k vefejnému vydaji nebo jinému plnéni (déle jen
zavazek),

b) po vzniku naroku nebo zavazku.

(3) Predbéznou kontrolu u vetejnych ptijmt na UHK zajist'uje:
e pred vznikem naroku ptikazce operace v souladu se znénim § 11, odst. 2 vyhlasky,
e po vzniku ndroku ptikazce operace a hlavni ucetni vsouladu s § 12, odst. 2 — 6
vyhlasky.

(4) Ptedbéznou kontrolu u vetejnych vydaji na UHK zajist'uje:
e pred vznikem zavazku ptikazce operace a spravcee rozpoctu dle znéni § 13, odst. 2 — 11
vyhlasky,
e po vzniku zdvazku ptikazce operace a hlavni ucetni v souladu s § 14, odst. 2 — 7
vyhlasky.

(5) Schvalovaci postup pred vznikem zavazku probiha na zaklad¢:
a) limitovaného prislibu

e Je-li to ucelné, ptikazce operace predklada spravci rozpoctu k podpisu navrh
na kontrolni zajisténi finan¢niho kryti ptedpokladanych operaci. Navrh se ¢leni
na polozky a zahrnuje pfedpokladané vydaje za cely rok, jejichz véfitel a vySe
nejsou predem znamy. Obvykle se jedna o schvaleny nebo piidéleny rozpocet
pracoviste.

e Podpis spravce rozpoctu na navrhu ptikazce operace je dokladem o kontrolnim
zajisténi financéniho kryti pfedpoklddanych zavazkii (schvéaleného rozpoctu)
v jim stanoveném limitu vetejnych vydajii a ur€eném obdobi.

e Spravce rozpoCtu predd podepsany limitovany pfislib (schvaleny rozpocet)
ptikazci operace a jeho kopii hlavnimu tGcetnimu a to do 15 pracovnich dnli
od schvaleni prislusnym akademickym senatem.

e Na zaklad¢ limitovaného pfislibu jsou schvalovany rovnéz napft. granty, zakazky
specifického vyzkumu, projekty.

e Piedbéznou kontrolu pied vznikem zdvazku UHK v ramci limitovaného pfislibu
vykonava pouze ptislusny piikazce operace.

b) individudlniho prislibu

e V piipadé individudlniho pftislibu predklada piikazce operace prukaznym
zpusobem odsouhlaseny navrh jednotlivé operace (smlouvu, objednavku, zddost
atd.) spravci rozpoctu. Nedilnou soucasti navrhu je predpokladana vyse ceny
plnéni nasledného zavazku. Podpis spravce rozpoctu, piipadné s piipojenymi
pisemnymi omezujicimi podminkami, je dokladem o kontrolnim zajiSténi
finan¢niho kryti pfipravovaného zavazku v navrzené vysi a o predpokladaném
terminu jeho plnéni konkrétnimu véfiteli.

Formou individualniho pfiislibu provadéji piikazce operace a spravce rozpoctu
schvalovani veskerych zavazkovych operaci nad 100 tisic korun vcetné



pracovnich smluv a dale nad rdmec jim piidélenych finanénich prostredki.
V pfipadé¢ smluv uzavienych na dobu neurCitou se pro dany limit sc¢ita
oc¢ekavané plnéni za prvni ¢tyfi roky ucinnosti smlouvy.
(6) Konkrétni formu schvalovani veSkerych pracovnich smluv vcetné dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér (dale jen dohod) fesi ptiloha €. 4, 4a) — 4e).
V ptipadé, Ze dohoda bude financovdna ze zakazky 1000 nebo 1100, je ptikazcem operace
rektor a na fakultach dékan, kteti zaroven dohody uzaviraji. V tomto ptipad¢ je podpis dohody
zaroven dokladem o provedeni ptfedbézné tidici kontroly ptikazcem operace.
V ptipad¢ dohod financovanych z jinych zdroju ptikazce operace nejprve provede predbéznou
kontrolu na ur¢eném formulafi (pfiloha €. 4d) a 4e)), kterou potvrdi svym podpisem. Dohodu
vcetné vyplnéného formulare nasledné predlozi rektorovi, na fakultach dékanovi k podpisu.
V ptipadé€, ze bude uzavirdna dohoda ptesahujici zavazek 100 tisic korun, uréeny formulat
se pouzije vzdy, na ném potvrdi provedeni ptredbézné kontroly svym podpisem piikazce
operace a spravce rozpoctu. Nasledné je dohoda vcetné formuléfe predloZena rektorovi,
na fakultach dékanovi k podpisu.

(7) Nasledujici operace nesmi piikazce operace schvalit:
a) u naklddani s majetkem o jeho ptebytenosti nebo neupotiebitelnosti bez pisemného
rozhodnuti Skodni a nahradové komise,
b) v ptipadech jmenovité¢ uvedenych v § 15 zakona o vysokych skolach bez ptedchoziho
pisemného souhlasu Spravni rady UHK a pisemného ozndmeni Spravni rady
Ministerstvu Skolstvi, mladeze a télovychovy.

(8) Pro ptipad dlouhodobé neptitomnosti uréi piikazce operace, spravce rozpoctu nebo hlavni
ucetni (v odivodnénych ptipadech jejich pfimy nadiizeny) zastupce. Ptrikazce operace, spravce
rozpoctu a hlavni Gcetni nebo jejich pfimy nadfizeny jsou povinni vydat zastupci pisemné
povéieni. Zastupci v dobé nepfitomnosti piikazce operace, spravce rozpoc¢tu a hlavniho
ucetniho vykonavaji jejich prava a plni jejich povinnosti, pficemz zastupce ptikazce operace je
opravnén schvalit pouze takovou operaci, jejiz schvaleni je nezbytné nutné a nesnese odkladu.
Po skonceni zastupovani jsou zastupci povinni podat zpravu zastupovanému o veSkerych
uskutecnénych operacich.

Prubézna a nasledna kontrola
Clanek 6
(1) Pribéznou a néslednou kontrolu zajistuji vedouci zaméstnanci v rdmci své pravomoci
a odpovédnosti.

a) pribézna fidici kontrola je kontrola ¢innosti v prib¢hu operace, ktera zajiStuje Uplny
a presny prubeh operaci v navaznosti na piedem dohodnuté smluvni podminky az
do jejich kone¢ného vyporadani a vyuctovani. Je vykondvana pomoci kontrolnich
postupti upravenych v § 18 — 20 vyhlasky.

b) naslednad fidici kontrola zahrnuje kontrolu po ukonceni a nésledném vyuctovani
finan¢nich operaci. Nasledna kontrola je vykondvana s pouzitim kontrolnich postupii
upravenych v § 22 — 26 vyhlasky.

(2) Opravnéni kontrolovat veskeré provadéné operace na UHK ma dle Statutu UHK kvestor.

Dokumentace o provadéni ridici kontroly
Clanek 7
(1) Konkrétni provadéni zaznamu fidici kontroly v pfipadé schvalovani smluv fes$i na UHK
rektorsky vynos €. 18/2006 .
(2) Zjisti-li spravce rozpoctu, hlavni Gcetni, poptipadé vedouci pracovnik, ze dand operace
nebyla schvélena individudlnim nebo limitovanym pfislibem, byla provedena bez predb&zné
kontroly nebo Ze s vefejnymi prostiedky je nakladdno nehospodarné, neefektivné a netcelné
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nebo v rozporu s pravnimi predpisy, ozndmi v terminu do péti pracovnich dnii po zjisténi
nedostatku pisemné své zjisténi kvestorovi UHK. Ten je povinen pfijmout opatfeni k provétreni
takové operace a pfijmout opatfeni k napravé zjisténych nedostatkli a opatieni k zabezpeceni
fadného vykonu predbézné kontroly, poptipad€ seznamit s danymi skutecnostmi rektora UHK.

Prechodna, zruSovaci a zavére¢na ustanoveni
Clanek 8

(1) Nedilnou soucasti tohoto vynosu je priloha €. 1, kterd stanovi okruh pracovnikil
vykonavajici funkce piikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho ucetniho na rektoratu UHK,
ucelovych zafizenich a jinych pracovistich, priloha ¢. 2, kterd vymezuje tyto funkce
na fakultaich UHK, priloha €. 3, kterd vymezuje piikazce operace pii operacich, tykajicich
se pracovnich cest, priloha ¢. 4, kterd vymezuje ptikazce operace pii uzaviranych pracovnich
smlouvach, priloha ¢. 4a) Navrh na uzavieni nového, pfipadné zménu pracovniho poméru,
4b) Navrh na upravu mzdy , 4¢) Mimoiadna odména, 4d) Zadost o povoleni uzavieni dohody
o pracovni ¢innosti, 4e) Zadost o uzavieni dohody o provedeni prace.

(2) Zrusuje se rektorsky vynos €. 17/2006, Vnitini kontrolni systém.

(3) Tento vynos nabyva platnosti dnem podpisu a G¢innosti dnem 1. ¢ervence 2009.
V Hradci Kralové dne 8. Cervna 2009.

doc. RNDr. Josef Hynek, MBA, Ph.D., v.r.

Uréeno: vSem zaméstnancum UHK



Ptiloha €. 1 k rektorskému vynosu ¢. 7/2009

VYMEZENI FUNKCI PRIKAZCE OPERACE, SPRAVCE ROZPOCTU A HLAVNI

UCETNI NA REKTORATU, UCELOVYCH ZARIZENICH A JINYCH
PRACOVISTICH UHK

1. Pfikazcem operace je:

rektor u operaci uvedenych v § 15 odst. 1 pism. a) az d) zdkona o vysokych $kolach a
pfi nakladani s dary a pfedméty kulturni hodnoty, jakoz i ve vécech, které si svym
opatienim vyhradi, a dale pokud predmétem operace je vyplata stipendii a nabyvani
cennych papird,

kvestor u ostatnich vySe neuvedenych operaci pfi naklddani s majetkem, a dale pokud
pfedmétem operace jsou ndjmy prostor hrazené z rozpoctu rektoratu,

kanclét, pokud pfedmétem operace je zabezpeceni agendy tykajici se sekretariatu rektora,
podatelny a spisovny (podrobnéji viz Organiza¢ni a vnitini fad UHK),

feditel spravy VS koleji, pokud pfedmétem operace je zejména zabezpeleni ubytovani
a stravovéni studentii a provoz VS koleji (podrobnéji viz Organizaéni a vnitini tad UHK),
feditel Univerzitni knihovny UHK, pokud pfedmétem operace je zabezpeceni knihovnich
a informacnich sluzeb pro UHK, pfedev§im nékup literatury (podrobnéji viz Organiza¢ni
a vnitini fad UHK),

vedouci Oddéleni Informace, komunikace a multimédia UHK, pokud pfedmétem operace je
zajisténi chodu serverll a informacnich ekonomickych systémil rektoratu a ucelovych
zafizeni a jinych pracovist, vyjma spravy vysokoskolskych koleji a jejich udrzby
(podrobné;ji viz Organizacéni a vnitini fad UHK),

vedouci Investicniho oddéleni, pokud pfedmétem operace je piiprava a realizace investicni
vystavby novych budov a opravy a rekonstrukce stavajicich budov UHK (podrobnéji viz
Organizacni a vnitini fad UHK),

feditel Nakladatelstvi Gaudeamus, pokud predmétem operace je vydavatelskd c¢innost
na UHK (podrobnéji viz Organizacni a vnitini fad UHK),

vedouci Technicko-provozniho useku, pokud pfedmétem operace je zabezpeceni provozu
univerzity, jako je doprava, opravy, udrzba budov a jejich uklid, obnova provozniho
majetku a materidlu napf. nadkup aut, nabytku, ochrannych pomicek, kanceldiského
materidlu, apod., vyjma spravy vysokoskolskych koleji a jejich udrzby (podrobnéji viz
Organizacni a vnitini fad UHK),

vedouci Archivu UHK, pokud pfedmétem operace je zabezpeCeni péfe o archivalie,
(podrobnéji viz Organizacéni a vnitini fad UHK),

feditel Institutu dalSiho vzdélavani UHK, pokud pfedmétem operace je zabezpeceni sluzeb
IDV UHK (podrobné&ji viz Organizacni a vnitini fad),

vedouci fesitel (dale jen fesitel), pokud predmétem operace je zabezpeceni feSeni granta
a projektd,

prorektor pro vnitini zalezitosti, pokud pfedmétem operace vramci Poradenského
centra UHK je poradenska ¢innost pro studenty se specifickymi potfebami,

rektor, pokud pfedmétem operace je Cinnost interniho auditu ,

prislusny vedouci pracovnik, pokud predmétem operace je vyplata mezd a vyplaceni odmén
zaméstnancim, jednd-li se o jim fizené pracovisté a u vSech ostatnich operaci vyse
neuvedenych, pokud pfedmét operace nalezi do néplné ¢innosti jim fizeného pracoviste.

Pokud jsou pfedmétem operace tuzemské ¢i zahrani¢ni pracovni cesty, véetné vyuctovani
zaloh, postupuje se dle ptilohy €. 3 této smérnice.
V ptipad¢ operaci tykajicich se pracovnich smluv a dohod se postupuje dle ptilohy ¢.4.

V ptipadé operace, u niz nelze jednoznacné urcit piikazce operace dle vyse uvedenych bodu
této ptilohy, je piikazcem operace kvestor, pokud rektor UHK nestanovi pisemné¢ jinak.



Rektor UHK je opravnén pisemné urcit ptikazce operace odchylné od tohoto vynosu.

2. Funkci spravcee rozpoc¢tu na UHK vykonava:

- vedouci ekonomického useku pro predbéznou kontrolu pred vznikem zavazku v ptipadé
operaci uskuteciiovanych na rektoratu a ucelovych zatizenich a jinych pracovistich UHK
dle Ptilohy €. 2 ke Statutu UHK.

Provadéni funkce spravce rozpoctu je v nasledujicich ptipadech delegovano na:

- pitisluSného prorektora, pokud se operace tyka ¢innosti celozivotniho u¢eni v ramci EU,

- vedouciho osobniho a mzdového oddé€leni, pokud se jednd o schvalovani rozpoctu
mzdovych nakladl a podepisovani pracovnich smluv, ptipadné dohod.

3. Funkci hlavniho u€etniho vykonava:
- vedouci odd¢leni vSeobecné uctarny ekonomického useku.

Provadéni Cinnosti hlavniho ucetniho je v nasledujicich ptipadech delegovano na uvedené

pracovniky:

- pracovnik mzdové uctarny, zajistujici mzdovou agendu,

- pracovnik hlavni pokladny, pokud pfedmétem operace je hotovostni platebni styk a s nim
spojena veskera agenda,

- pracovnik oddéleni vSeobecné uctarny, pokud pfedmétem operace jsou tuzemské cestovni
ptikazy,

- pracovnik referdtu védy a zahrani¢nich stykl, pokud predmétem operace jsou Cinnosti
tykajici se zahrani¢ni pokladny,

- pracovnik referatu rozpoctu a financovani, pokud ptedmétem operace jsou doklady pfijaté
mimo pfijatych zahrani¢nich dokladt a pfijatych dokladi, jejichz platba je provadéna
inkasem,

- pracovnik oddéleni vSeobecné uctarny, pokud pfedmétem operace jsou doklady vydané,

- pracovnik nakladatelstvi Gaudeamus, pokud piredmétem operace jsou doklady vydané
na tomto pracovisti,

- pracovnik spravy VS koleji, pokud predmétem operace jsou ubytovaci sluzby a ¢innosti,
tykajici se hotovostnich plateb na tomto pracovisti.



Ptiloha €. 2 k rektorskému vynosu ¢. 7/2009

VYMEZENI FUNKCI PRIKAZCE OPERACE, SPRAVCE ROZPOCTU A HLAVNI
UCETNI NA FAKULTACH

—

. Pfikazcem operace na fakultich je:

- d¢kan, pokud predmétem operace jsou cinnosti zafazené v rozpoctu dékanatu, dale
pfi nakladani s pfijmy, dary a pfedméty kulturni hodnoty.

- fesitel projektu, pokud pfedmétem operace je narok nebo zavazek plynouci z limitovaného
nebo individualniho pfislibu (schvaleného rozpoétu) z jinych zdrojii nez piispévek MSMT
na vzdélavaci ¢innost

- vedouci pracovnik, pokud pfedmét operace nalezi do néaplné cCinnosti jim fizeného
pracovisté

- pfislusny prodékan zodpovédny za zahranicni styky, pokud se operace tyka cinnosti
celozivotniho u¢eni v rdmci EU.

- pfislusny vedouci pracovnik, pokud pfedmétem operace je vyplata mezd a vyplaceni odmén

zaméstnanciim, jedna-li se o jim fizené pracovist¢ a u vsSech ostatnich operaci vyse

neuvedenych, pokud pfedmét operace nalezi do néplné ¢innosti jim fizené¢ho pracovisté.

Pokud jsou pfedmétem operace tuzemské ¢i zahrani¢ni pracovni cesty postupuje se dle ptilohy
¢. 3 této smérnice.
V ptipad€ operaci tykajicich se pracovnich smluv a dohod se postupuje dle pfilohy ¢. 4.

V ptipad€ operace, u niZ nelze jednoznacné urc€it piikazce podle bodu 1. této pftilohy, je
ptikazcem operace dékan.

2. Funkci spravcee rozpoctu na fakultach vykonava:
— vedouci ekonomického useku.

Provadéni cCinnosti, tykajicich se operaci do vySe piid€lenych financ¢nich prostiedki je
delegovano na spravce rozpoctovych polozek fakult v souladu s § 24, odst. 1), pism. g) zdkona
o vysokych Skolach.

Spravci rozpoc¢tovych polozek fakult jsou:

- prislusny prodékan, pokud predmétem operace je zavazek plynouci z limitovaného nebo
individudlniho pfislibu (schvéleného rozpoétu) zjinych zdrojti nez piispévek MSMT
na vzdélavaci ¢innost (granty a projekty) v hlavni ¢innosti UHK nebo fakult

- pftisluSny prorektor, pokud se operace tyka ¢innosti celozivotniho u€eni v ramci EU

- tajemnik fakulty ve vSech ostatnich ptipadech.

(98]

. Funkci hlavniho uéetniho pro fakulty vykonava:
vedouci oddéleni vSeobecné uctarny ekonomického tseku vcetné delegovani k provadéni
uvedenych cinnosti dle Ptilohy ¢. 1, bodu 3, mimo operaci tykajicich se zahrani¢ni
pokladny.

Provadéni Cinnosti hlavniho tcetniho je v nasledujicim ptipadé delegovano na:
- pracovnika pro rozvoj, védu a zahrani¢ni styky na fakultdch, pokud pfedmétem operace
jsou ¢innosti tykajici se zahrani¢ni pokladny.



Ptiloha €. 3 k rektorskému vynosu ¢. 7/2009

Vymezeni prikazcl operace pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach

zakazka vysilany pracovnik prikazce operace
pracovnik pfimy nadfizeny
1000, 1100 rektor zastupuijici prorektor
dékan statutarni zastupce dékana
akademicti pracovnicii THP feSitel grantu nebo projektu
GRANTY A feSitel grantu nebo projektu pfimy nadfizeny
PROJEKTY pokud je jim dékan statutarni zastupce dékana

pokud je jim prorektor

dékan/rektor

pokud je jim rektor

dékan/zastupuijici prorektor




Ptiloha €. 4 k rektorskému vynosu ¢. 7/2009

Vymezeni pfikazcl operace u pracovnich smluv

Zakazka Pirikazce operace
1000, 1100 rektor/kvestor
dékan
projekty a granty fesitel
vlastni pfijmy a dopliikova | rektor/kvestor
¢innost dékan

Vymezeni prikazcl operace u dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér

Zakazkal/¢innost

Prikazce operace

1000, 1100 rektor

dékan
projekty a granty fesitel
vlastni pijmy a dopliikova | rektor
¢innost dékan




Ptiloha €. 4a) k rektorskému vynosu ¢. 7/2009

NAVRH

na uzavieni nového pracovniho poméru
(u zmény se vyplnuji pouze nové udaje)

Jméno, pfijmeni, titul zaméstnance:
Pracovisté (katedra):

Sjednany druh prace:

Kategorie u akademickych zaméstnancu:
Datum vzniku pracovniho poméru:

ZkuSebni doba: ano - 3 mésice
Pracovni Uvazek: hod. tydné:
Pracovni pomér se uzavira na dobu: neurcitou do:

Vybérové fizeni probéhlo dne:

Navrhované mzdové zarazeni
Mzdova tfida a stupen:

Tarifni mzda:

Osobni ohodnoceni:

Pfiplatek za vedeni:

Pozn.: Pokud nedochazi ke zméné pracovni smlouvy, pouZzije se formular Pracovni a mzdové
zarazeni.

Navrhovatel:
Datum:

Prikazce operace:

Datum:

Spravce rozpoctu:
Datum:

Pozn.: Pokud vyplnéni nékteré rubriky neprichazi v uvahu, proSkrtnéte.
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Ptiloha €. 4b) k rektorskému vynosu ¢. 7/2009

PRACOVNI A MZDOVE ZARAZENI

Utvar Os. gislo | Jméno, pfijmeni, titul

Pracovni zarazeni
(funkce) dle VMP UHK

Kvalifikaéni predpoklady prfedepsané dosazené
vzdélani
zapoditatelna praxe
jiny kvalifikaéni pfedpoklad

Mzdové zarazeni soucasné nové

pracovni uvazek v %
tfida/stupen

tarifni mzda

osobni pfiplatek
pfiplatek za vykon funkce
jiny pfiplatek

Pozn.: funkce, tfida a stupen se vyplriuje i pfi pfiznani osobni mzdy.

Uéinnost ke dni

Zduvodnéni

Prikazce operace

Spravce rozpocétu

Podpis pracovnika opravnéného
uzavirat pracovné-pravni vztahy
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Ptiloha €. 4c¢) k rektorskému vynosu ¢. 7/2009

Cinnost

Zakazka

MIMORADNA ODMENA

Pracovisté

V souladu s Vnitfnim mzdovym pfedpisem Univerzity Hradec Kralové pfiznavam mimofadnou

odménu:

Jméno a pfijmeni pracovnika

Zdavodnéni

Odmeéna (K¢)

Datum:

Navrhuje:

Spravce rozpoctu:

Prikazce operace:

Kontrasignace pfimého nadfizeného:
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Ptiloha €. 4d) k rektorskému vynosu ¢. 7/2009

ZADOST O POVOLENI UZAVRENiIi DOHODY O PRACOVNI CINNOSTI

(v souladu s €&l. 5 odst. 6 se vyplfiuje pouze pro dohody mimo zakazku 1000 a 1100)

Zadam o povoleni uzavieni dohody o pracovni éinnosti s:

Pan/pani

Dohoda bude uzaviena na dobu od do

Konané prace:

Mzdové podminky:
Rozsah hodin:

Cislo zakazky:

V Hradci Kralové dne:

Pracovisté

Podpis pfikazce operace

Podpis spravce rozpoctu
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Ptiloha €. 4e) k rektorskému vynosu ¢. 7/2009

ZADOST O POVOLENI UZAVRENiIi DOHODY O PROVEDENi PRACE

(v souladu s €&l. 5 odst. 6 se vyplfiuje pouze pro dohody mimo zakazku 1000 a 1100)

Zadam o povoleni uzavieni dohody o provedeni prace s:

Pan/pani
Dohoda bude uzaviena na dobu od do

Konané prace:

Mzdové podminky:
Rozsah hodin:

Cislo zakazky:

V Hradci Kralové dne:

Pracovisté

Podpis pfikazce operace

Podpis spravce rozpoctu
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