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Sdéleni rektoratu ¢. 1/2016

Stanoveni postupt v systému evidence prace

Toto sdéleni je vydavano jako provadéci predpis k rektorskému vynosu ¢. 16/2013,
Evidence pracovni doby, a vynosu 7/2009, Vnitfni kontrolni systém na UHK. Jeho
ucelem je sezndmeni s nastavenim zakladnich moduld systému evidence prace (dale
jen EP), jehoZ prostfednictvim jsou mj. elektronicky podavany vykazy prace v ramci
pracovnépravnich vztahi!, Zadosti o dovolenou a zpracovavany vyplatni pasky.

Moduly systému EP jsou v prostfedi Univerzity Hradec Kralové provozovany ve
vazbé nazpracovani mezd a provazany s Ekonomicko-personalnim softwarem
Magion (dale jen EIS Magion).

Funkénost modultl EP je zajiStovana Centrem informacnich technologii (dale jen
CIT), mzdovou u¢tarnou Ekonomického tiseku (déle jen EU) a Osobnim a mzdovym
oddélenim (dale jen OMO).

Clanek 1
Vykazy prace

1. Vsouladu se zakonikem prace a prisluSnym rektorskym vynosem vede kazdy
zaméstnanec UHK evidenci pracovni doby; poc¢inaje nabytim t¢innosti tohoto
sdéleni se evidence prace véetné schvalovani vykazti vede vyhradné
v elektronické formé. Vyjimku piedstavuji pedagogické praxe, jez budou
inadale vedeny pouze vlistinné formé, a vybrané vykazy v pripadé
poskytovateli se specifickymi poZadavky na vykazovani pracovni doby.?

2. O odevzdaném vykazu je dvakrat denné informovan schvalujici pracovnik, a to
notifikaéni emailovou zpravou se souhrnem dosud neschvalenych vykazi
(uvedenou notifikaci 1ze v systému EP vypnout).

3. Vykaz zaméstnance schvaluje v pripadé zakazky 1000 nadfizeny pracovnik
nebo jeho pisemné povéreny zastupce (viz ¢l. 5 (8) rektorského vynosu

' Pracovnépravnimi vztahy se mysli pracovni poméry (déle jen PP) i dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér -
DPP resp. DPC.

2 )de o malo vyuzivané druhy vykaz(, aktualné napt. TACR - zde probiha odevzdani dvoji formou: Zadosti o dovolenou
a vykazy evidence prace se odevzdavaji a schvaluji v listinné podobé; do systému EP se zapisuje pouze soucet hodin pro
Gcely metodiky FullCost.
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¢.7/2009) dle organizaéni struktury UHK. U ostatnich zakazek je to piikazce
operace; pokud ma i prikazce operace na dané zakazce svou pracovni smlouvu,
je schvalovatelem jeho Zadosti spravce rozpoctu dané zakazky.

Soupiska vsystému EP obsahuje prehled stavu kazdého vykazu. Na Zadost
ptikazce operace mtize EU ¢ OMO nastavit, aby byl vykaz po jeho odevzdani
zaméstnancem predan ke schvaleni nadfizenému pracovnikovi resp., aby byl
nejprve v soupisce predschvalen povéfenym zaméstnancem.? Tento povéfeny
zaméstnanec muze rovnéz odevzdat vykaz v zastupu za jiného zaméstnance.

Pfipadné doklady o tzv. ostatnich placenych dnech (svatba, darovani krve,
pohteb apod.) pfedava zaméstnanec v listinné podobé mzdové uétarné EU.

Dokoncenim odevzdavani vykazu zaméstnancem je vykaz automaticky
elektronicky podepsan a predan ke schvaleni. V pripadé¢, Ze je nastavena funkce
predschvdlenti, je vykaz ke schvalovateli odeslan azZ po jeho predschvaleni.

Schvaleni vykazu nadfizenym pracovnikem znamena odsouhlaseni
odpracované doby zaméstnance v¢. uvedenych nahrad, pirekazek a dalSich
zaznamd.

Schvéleny vykaz prace je podkladem pro vyplatu mzdy.

Elektronicka forma vykazi v¢. zaznami o jejich schvaleni je zalohovana kazdy
mésic a archivovana v systému EP po dobu 10 let.

V piipadé potteby je schvaleny vykaz opravnén vratit k pfepracovani pouze EU.
V takovém pripadé se automaticky zru$i elektronicky podpis zaméstnance

i schvalovatele; po odevzdani upraveného vykazu zaméstnancem probiha novy
schvalovaci proces.

Clanek 2
Zadost o dovolenou
O dovolenou zada zaméstnanec vyhradné elektronicky prostfednictvim systému

EP.

O Zadosti je dvakrat denné informovan schvalujici pracovnik, a to notifika¢ni
emailovou zpravou se souhrnem nevytizenych Zadosti (uvedenou notifikaci 1ze
v systému EP vypnout).

Schvalujicim pracovnikem v pfipadé zadosti o dovolenou je pracovnik uvedeny
v ¢lanku 1 odst. 2.

3 Funkce predschvaleni je uréena predevsim pro projekty s vice pracovniky.

2



10.

Univerzita Hradec Kralové

Po schvéleni ¢i zamitnuti Zadosti obdrZi Zadatel informacni email (notifikaci
1ze v systému EP vypnout).

V pfipadé zamitnuti Zadosti muiZe schvalovatel uvést divod, ten je poté
u zadosti evidovan a Zadateli zaslan.

Podanou zadost o dovolenou mtize vzit zaméstnanec zpét do chvile, nez je
schvalena. Zrusit jiz schvalenou zadost o dovolenou lze na Zadost pracovnika
stejnym postupem, jakym probéhlo schvaleni.

Pfipadna zména jiz schvalené zadosti o dovolenou (prodlouZeni, zkraceni
apod.) je mozna pied, béhem i po cerpani dovolené. Zménu provede
zaméstnanec zruSenim piavodni zadanky dle predchoziho odstavce a jejim
nahrazenim novou.

U kazdé Zadosti o dovolenou se zobrazuje historie Zadosti.

Vykaz evidence prace nemtiZze byt odevzdan, dokud nejsou vSechny zadosti
o dovolenou uvedené v tomto vykazu vyrizené - tedy schvalené, zamitnuté nebo
stornované.

O dovolenou v prislusném kalendarnim mésici lze Zadat pouze do doby
odevzdani vykazu za dany mésic. V ptipad¢ jiz odevzdaného vykazu a nutnosti
doplnit Zadost o dovolenou je nutné vratit vykaz k prepracovani. Tento tikon
muZe provést schvalovatel vykazu prace pti rozhodovani o schvaleni vykazu. Je-
li jiz vykaz schvalovatelem schvalen, mtize vraceni provést pouze EU a to jen do
terminu zpracovani mezd za dané obdobi.

Clanek 3
Elektronicka vyplatni paska

Zaméstnavatel je povinen pri mési¢nim vydctovani mzdy vydat zaméstnanci
doklad obsahujici ddaje o jednotlivych slozkach mzdy a o provedenych
srazkach, a to ve form¢ listinné nebo elektronické. V prostredi UHK jsou
vyplatni pasky zasilany zaméstnanciim emailem v elektronické podobé formou
odkazu.

Vyplatni paska je chranéna heslem, jeZ je mozné zménit vsystému EP.*
Zaméstnanec je povinen chranit pridélené pristupové heslo, nezvetejiiovat jej,
nesdélovat ani nepiedavat dalsim osobam.

4 A to bez znalosti ptivodniho hesla (plati pro interni zaméstnance UHK s loginem) nebo po zadani pavodniho hesla
(plati pro externi zaméstnance bez UHK loginu). V pfipadé, Ze zaméstnanec zapomene heslo, lze v tomto formulari
pozadat o vydani nového, jez bude odeslano na emailovou adresu zaméstnance uvedenou v jeho pracovni smlouvé.
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Novi zaméstnanci obdrzi své vychozi pristupové heslo automaticky ze systému
EP den nasledujici po vloZeni jejich pracovni smlouvy do EIS Magion, a to na
emailovou adresu vdoméné UHK resp. vptipadé pracovnikd bez emailové
schranky vdoméné UHK na externi emailovou adresu uvedenou v pracovni
smlouve.

Pokud ma zaméstnanec uzavieno vice pracovnich smluv ¢i dohod, pouziva pro
pristup kvyplatni pasce pouze jedno pristupové heslo; tato vyplatni paska
obsahuje rozpis vSech slozek mzdy za vSechny pracovni smlouvy a dohody
pracovnika.

Pokud zaméstnanec pracujici v pracovnim poméru zada zaslat vyplatni pasku
na jiny email nez univerzitni, poda pisemné podepsanou zadost se sdélenim
jiné emailové adresy OMO, jez zménu provede vpersonalnim modulu EIS
Magion a zadost uloZi do osobni slozky zaméstnance. Pokud ma zaméstnanec
zaloZenu UHK emailovou schranku, je mu vyplatni paska zasilana vZdy i na tuto
adresu. Jakakoliv zména se projevi aZ pfi nasledujicim rozesilani vyplatnich
pasek.

V pripadé, Ze zaméstnanec chce, aby jeho vyplatni paska byla zasilana na email
jiného zaméstnance UHK, pouZije formulat Plnd moc k zasilini elektronické
vyplatni pasky, ktery je pristupny v portalu UHK v sekci dokumentid OMO.

Tisk elektronické vyplatni pasky je mozny ve vyjime¢ném ptipadé na EU na
zakladé pozadavku zaméstnance a za jeho osobni pfitomnosti.

Clanek 4

Prechodna a zavérecna ustanoveni

V pripadé, Ze nékteré ukony timto sdélenim uvadéné jako elektronické probéhly
jiz dfive pisemnou formou (napf. schvaleni Zadosti o dovolenou), je nezbytné
jejich provedeni rovnéz v systému EP.

Sdéleni vstupuje v platnost dnem podpisu a G¢innost 1. tinora 2016.

V Hradci Kralové dne 15. ledna 2016.

Ing. Stanislav Klik, Ph.D., v.r.



