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Smérnice kvestora €. 09/2023

Stanoveni postupu v systému evidence prace

Tato smérnice je vydavana jako provadéci predpis krektorskému vynosu
¢.16/2013, Evidence pracovni doby, a rektorskému vynosu ¢. 7/2009, Vnitini
kontrolni systém na UHK. Jeho tcelem je seznameni s nastavenim zakladnich
modult systému evidence prace (dale jen EP), jehoZz prostfednictvim jsou mj.
elektronicky podavany vykazy prace v ramci pracovnépravnich vztaha!, Zadosti o
dovolenou, pracovni cesty, praci z domova 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 modult EP je zajistovana Oddélenim informacénich technologii (déle jen
OIT), Ekonomickym oddélenim (déle jen EO) a Osobnim a mzdovym oddélenim
(dale jen OMO).

Clanek 1

Vykazy prace

1. Vsouladu se zakonikem prace a ptisluSnym rektorskym vynosem vede kazdy
zaméstnanec UHK evidenci pracovni doby; po¢inaje nabytim t¢innosti této
smérnice se evidence prace vcéetné schvalovani vykazti vede vyhradné
v elektronické formé. Vyjimku predstavuji nékteré pedagogické praxe, jez
budou i nadale vedeny v listinné formé. V pripadé akademickych zaméstnanct
dle § 70a odst. 4 zadkona ¢. 111/1998. o vysokych $kolach (dale jen ,,ZVS“) UHK
eviduje jen tu ¢ast pracovni doby, kterou sama rozvrhuje.

2. 0O odevzdaném vykazu je v pracovni dny dvakrat denné informovan schvalujici
zaméstnanec, a to notifikaéni emailovou zpravou se souhrnem dosud
neschvalenych vykazd (uvedenou notifikaci l1ze v systému EP vypnout).

3. Vykaz zaméstnance schvaluje v prfipadé¢ zakazky 1000 nadfizeny zaméstnanec
dle organizaéni struktury UHK nebo jeho pisemné povéreny zastupce (viz cl.
5 (8) rektorského vynosu ¢.7/2009). U ostatnich zakazek je to ptrikazce
operace; pokud ma i prikazce operace na dané zakazce svou pracovni smlouvu,
je schvalovatelem jeho Zadosti spravce rozpoctu dané zakazky (toto lze na
Zadost prostiednictvim OMO v administraci EP zm¢nit).

! Pracovnépravnimi vztahy se mysli pracovni poméry (dale jen PP) i dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
- DPPresp. DPC.
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V pripadé vicezdrojového financovani schvaluje vykazy prace ten nadrizeny,
z jehoz zdroje je hrazena nejvétsi ¢ast pracovniho poméru. Zaméstnanec je
povinen po schvaleni informovat ostatni nadfizené, systém umozZnuje pouze
jednoho schvalovatele. V pripadé, kdy je nejvyssi podil hrazeni pracovniho
pomeéru ve stejné vysi z vice zdrojli, nastavi OMO v EP vyjimku na konkrétniho
jednoho schvalovatele.

V pripadé zanofeni pracovniho poméru vypliituje zaméstnanec tzv. primarni
vykaz pro ucely vyplaty mzdy a vyZaduje-li to poskytovatel dotace u nékterého
z dil¢ich zdrojd, je po odevzdani a schvaleni primarniho vykazu automaticky
vygenerovan tzv. sekundarni vykaz pro ucely dokladovani v projektu. Ten
obsahuje pomérové rozdélené hodiny prace, nemoci a volna z primarniho
vykazu. Schvalovatelem primarniho vykazu je osoba dle ¢l. 1, odst. 4,
u sekundarniho dle ¢l. 1, odst. 3.

Soupiska v systému EP obsahuje prehled stavu odevzdani kazdého vykazu,
uuvazkd téz stav Cerpani dovolené zaméstnance. Pristup do ni ma
automaticky prikazce operace, ktery zde muze delegovat toto pravo na
aktualni rok (u zakazky 1000 trvale) pro vybraného zaméstnance UHK. Pies
soupisku lze téz vstoupit do kteréhokoliv vykazu a dokoncit jeho odevzdani
v zastupu.

Na zadost prikazce operace miize EO ¢i OMO nastavit u konkrétni zakazky
tzv. predschvalovani?. V pfipadé aktivace je kazdy vykaz po svém dokonceni
pfedan k vécné kontrole vybranému zaméstnancovi (predschvalovatel), ktery
nasledné dokon¢i odevzdani vykazu. Zaméstnanec pak sam nema moznost
vykaz dokoncit, pouze notifikovat pres tlac¢itko e-mailem predschvalovatele.
V pripadé nastaveni predschvalovani je tento postup jednotny pro vSechny
zaméstnance na téze zakazce.

Pfipadné doklady o tzv. ostatnich placenych dnech (svatba, darovani krve,
pohteb apod.) pfedava zaméstnanec v listinné podobé mzdové uctarné EO a ve
vykazu poznadi zaSkrtnutim ve sloupci Ostatni volno a upfesnénim
vV poznamce.

V pfipad€ vynéti z PP (napfiklad matefska, rodi¢ovskd, otcovska dovolend)
zaméstnanec do vykazu tyto informace nijak nezapisuje, pouze preda
podklady na mzdovou uctarnu EO a do vykazu se vySe uvedené promitne
automaticky.

Schvaleni vykazu schvalovatelem znamena odsouhlaseni odpracované doby
zaméstnance v¢. uvedenych nahrad, prekazek a dal§ich zaznamf.

Schvaleny vykaz prace je podkladem pro vyplatu mzdy.

Elektronicka forma vykazti v¢. zaznamt o jejich schvaleni je zalohovana kazdy
meésic a archivovana v systému EP po dobu 20 let.

2 Funkce pfedschvileni je uréena piedev$im pro projekty s vice zaméstnanci
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Odevzdany vykaz je predan k elektronickému schvaleni, kde jej schvalovatel
muZe schvalit anebo vratit k prepracovani. Jiz schvaleny vykaz je opravnéno
vratit k prepracovani pouze mzdové oddéleni EO nebo OMO. Po odevzdani
upraveného vykazu zaméstnancem probiha novy schvalovaci proces.

Clanek 2

Zadost o dovolenou

O dovolenou zada zaméstnanec vyhradné elektronicky prostfednictvim
systému EP ve vykazu prace kliknutim do pole v sloupci Dovolena u dne
pocatku dovolené. Ve formulaii, ktery se nasledné zobrazi, zada konec
dovolené a poznamku pro schvalovatele.

Schvalujicim zaméstnancem v pfipadé Zzadosti o dovolenou je zaméstnanec
uvedeny v ¢lanku 1 odst. 3, pro zaslani notifika¢ni emailova zpravy se pouZzije
¢lanek 1 odst. 2 obdobné.

v s v

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

V ptipadé zamitnuti zadosti mtze schvalovatel uvést divod, ten je poté
u Zadosti evidovan a zZadateli zaslan.

Podanou zadost o dovolenou mtize vzit zaméstnanec zpét do chvile, nez je
schvalena. ZruSit jiz schvalenou zadost lze stejnym postupem, jakym
probéhlo schvaleni, a to v zaloZce Dovolenky u konkrétni zadosti.

Pfipadna zména jiz schvalené zZadosti o dovolenou (prodlouZeni, zkraceni
apod.) je mozna pred, béhem i po ferpani dovolené. Zménu provede
zaméstnanec zruSenim plvodni zadanky dle predchoziho odstavce ajejim
nahrazenim novou.

U kazdé zZadosti o dovolenou se zobrazuje historie Zadosti.

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

O dovolenou v prislusném kalendafnim mésici 1ze Zadat pouze do doby
odevzdani vykazu za dany mésic. V piipadé jiz odevzdaného vykazu a nutnosti
doplnit zadost o dovolenou je nutné vratit vykaz k prepracovani, pouZzije se
obdobné ¢lanek 1, odstavec 13.
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Clanek 3

Zadost o povoleni prace zdomova

O povoleni prace zdomova (Home office) Zad4d zaméstnanec vyhradné
elektronicky prostfednictvim systému EP. Zadost se provadi ve vykazu prace
vpravo u dne, kdy chce zaméstnanec povolit praci z domova. Tuto mozZnost
vidi zaméstnanec poté, couzavie pisemné dohodu o umoZnéni prace
zdomova se svym nadfizenym azaroven je proSkolen vBOZP pro praci
zdomova. V pripadé, Ze po exspiraci neprovede pieSkoleni, nabidka
s Zadostmi se mu v EP automaticky skryje a nebude mozné zadat o praci z
domova. Povoleni prace zdomova se tyka vSech pracovnich pomért
zameéstnance.

Schvalujicim zaméstnancem v pripadé Zadosti o praci z domova je
zaméstnanec uvedeny v ¢lanku 1 odst. 3, notifika¢ni emailova zprava je zaslana
dle ¢lanku 1 odst.2.

Po schvaleni ¢i zamitnuti Zadosti obdrZzi Zadatel informac¢ni email (notifikaci
1ze vsystému EP vypnout). V pfipad¢é zamitnuti Zadosti mtGZe schvalovatel
uvést divod, ten je poté u zadosti evidovan a Zadateli zaslan.

Podanou zadost o praci z domova muze vzit zaméstnanec zpét do chvile, nez
je schvalena. ZruSit jiz schvalenou zadost lze stejnym postupem, jakym
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probéhlo schvaleni, a to v zalozce Home office u konkrétni zadosti.
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U kazdé zadosti o praci z domova se zobrazuje historie Zadosti.

Vykaz evidence prace nemuZe byt odevzdan, dokud nejsou vSechny zadosti
o praci z domova uvedené v tomto vykazu vyrizené - tedy schvalené, zamitnuté
nebo stornované.

O praci zdomova vprisluSném kalendafrnim mésici 1ze Zadat pouze na
aktualni a budouci pracovni dny, a to do doby odevzdani vykazu za dany
meésic. V pripadé jiz odevzdaného vykazu a nutnosti doplnit Zadost o praci z
domova je nutné vratit vykaz k pfepracovani, viz Clanek 1, odstavec 10.

Tento ¢lanek se nevztahuje na akademické pracovniky UHK, podléhajici
reZzimu dle § 70a ZVS.

Clanek 4

Elektronicka vyplatni paska

Zameéstnavatel je povinen pri mési¢nim vydctovani mzdy vydat zaméstnanci
doklad obsahujici udaje o jednotlivych slozkach mzdy a o provedenych
srazkach, a to ve form¢ listinné nebo elektronické. V prostredi UHK jsou



vyplatni pasky =zasilany zaméstnancim emailem v elektronické podobé
formou odkazu.

Vyplatni paska je chranéna heslem, jeZ je mozZné zménit vsystému EP3
Zameéstnanec je povinen chranit pridélené pristupové heslo, nezveiejiiovat jej,
nesdélovat ani nepredavat dal§$im osobam.

Novi zaméstnanci obdrzi své vychozi pristupové heslo automaticky ze systému
EP den nasledujici po vloZeni jejich pracovni smlouvy do EIS Magion, a to na
e-mailovou adresu vdoméné UHK, resp. v pripadé zaméstnanct bez e-mailové
schranky vdoméné UHK na externi e-mailovou adresu uvedenou v pracovni
smlouvé.

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

Pokud ma zaméstnanec zaloZenou e-mailovou schranku UHK, je mu vyplatni
paska zasilana vzdy na tuto adresu (vpripad¢€ potfeby si miZe nastavit
presmérovani na soukromou e-mailovou adresu sam ¢i za pomoci technikt
OIT), vostatnich pfipadech na e-mailovou adresu uvedenou ve smlouvg,
evidovanou v EIS Magion.

Tisk elektronické vyplatni pasky je moZzny ve vyjime¢ném piipadé na EO na
zakladé pozadavku zaméstnance a za jeho osobni pritomnosti.

Clanek 5

Cestovni prikazy tuzemské

Zameéstnanec vypliuje tuzemsky cestovni prikaz pouze elektronicky v systému
Evidence prace, vmodulu Cestovni prikazy. Pokud neni mozné, aby podal
Zadost osobné, lze ji podat vzastoupeni. Prava pro zastup maji vSichni
zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni vidét vykaz zaméstnance v soupisce.
E-mailové notifikace se posilaji Zadateli dle ¢lanku 1, odst. 2.

Pied zapocetim tuzemské pracovni cesty je zaméstnanec povinen vyplnit
elektronicky cestovni ptikaz, ktery musi byt do data konani cesty schvalen
pfimym nadfizenym na kmenovém pracovisti Zadatele, piikazcem operace,
popr. rovnéZ spravcem rozpoctu a dispecerem dopravy, pokud je dopravnim
prostfedkem sluZebni viiz/auto z ptijcovny.

Po ukoncdeni pracovni cesty je tfeba doloZit podklady k vyuctovani cesty.
Vyuctovani se provede elektronicky v modulu Cestovni prikazy nejpozdéji do

3 A to bez znalosti ptivodniho hesla (plati pro interni zaméstnance UHK s loginem) nebo po zadani piivodniho hesla (plati
pro externi zaméstnance bez UHK loginu). V pfipadé, Ze zaméstnanec zapomene heslo, 1ze v tomto formulaii pozadat
o vydani nového, jez bude odeslano na emailovou adresu zaméstnance uvedenou v jeho pracovni smlouvé.



10 pracovnich dnt od skonceni cesty, vlozZit jej miZe zaméstnanec ¢i zastupce
dle ¢lanku 5, odst. 1.

4. Po odsouhlaseni vyucétovani schvalovateli lze dokoncit vydctovani cesty
a cestovni prikaz je automaticky odeslan na EO, kde dojde k jeho zadani do
ucetniho systému a k zauctovani nakladi dle schvalenych zdrojd financovani.
K tthradé cestovnich ndhrad dojde v nejbliz§im vyplatnim mzdovém terminu.

5. Pokud soucdasti cestovniho prikazu neni zadny doklad, Zadatel netiskne
cestovni prikaz, tento je automaticky predan na EO. Vptfipadé nutnosti
dolozeni potfebnych dokladd (jizdenky, parkovné, ubytovani aj.) je
vygenerovana PDF sestava, kterou zameéstnanec vytiskne, pfiloZi original
dokladi a vSe zasle na EO.

Clanek 6

Prechodna a zavérecna ustanoveni

1. Rusise Sdéleni rektoratu ¢. 1/2016.
2. Rusise Sdé€leni rektoratu ¢. 3/2017.

3. Smérnice vstupuje v platnost dnem podpisu a uc¢innost 1. ¢ervna 2023.

V Hradci Kralové dne 19. kvétna 2023

Ing. Ales Klicnar



