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Rektorsky vynos ¢. 3/2012

Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

CastI.

I. Uvodni ustanoveni

Tento rektorsky vynos se vydava na zakladé legislativnich zmén, tykajicich se predevS§im novely
zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ZP) a souvisejicich
obecné platnych norem, z nich zejména novely zakona ¢. 187/2006 Sb. o nemocenském pojisténi, a
zakona ¢. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi, jez vstupuji v t¢innost dne 1. ledna 2012.

Zakonna uprava pocinaje rokem 2012 stanovi fadu doplilujicich podminek a pravidel, jeZ na
zaméstnavatele kladou dalsi dosud nefeSené naroky promitajici se do rostouci pracnosti zpracovani
a vyplaty dohod.

Proto je nutné zejména cely proces elektronizovat a zjednodusit, jak dale stanovi tento vynos.

I1. Postup p¥i uzavirani, zpracovani a proplaceni dohod

1. Obecné podminky pro uzavirani dohod o pracovni ¢innosti (dale jen DPC) a dohod o provedeni

prace (DPP) upravuji ustanoveni ZP, zejména jeho § 75 a 76.

2. Tento vynos dale stanovi provadéci podminky v prostiedi UHK:

a. Dohody se vytvareji a tisknou pouze v systému Magion.

b. Dohody se uzaviraji vyhradné pisemné.

c. Dohodu je nutné uzaviit (podepsat) vyhradné pied zapocéetim prace.

d Po zadani dohody do systému Magion a jejim dvojim vytiSténi zajisti prislusné pracovisté
podpis dohody zaméstnancem a opravnénou osobou za pifislusnou souc¢ast UHK. Osoby
opravnéné podepisovat jménem UHK stanovi zvlastni rektorsky vynos, upravujici vnitini
kontrolni systém.

e. Po oboustranném podpisu je nezbytné obé originalni paré dohody dorucit nejpozdéji
vden zahajeni dohody na Osobni a mzdové oddéleni (dale jen OMO); OMO dohodé
pridéli ¢islo jednaci.

f. Jedno originalni paré dohody (pro zaméstnance) zasle OMO zpét na pfislusné pracovisté
nebo manazerovi projektu, ktefi zajisti pfedani pracovnikovi popft. zalozi kopii v ramci
rfesSeného projektu apod. Druhé paré dohody pfeda OMO mzdové Gctarné Ekonomického
useku.

g. Soudasti dokumentace DPP a DPC piedavané na rektorat je také doklad o provedeni
predbézné fidici kontroly (kromé zakazek 1000 a 1110).

3. Pracovnik, zaméstnany na dohodu, je povinen dodrZovat ustanoveni smérnice kvestora,

upravujici evidenci pracovni doby a v ramci svého pracovnépravniho vztahu predklddat mési¢né
pracovni vykaz, na némz bude vyznaceno pridélené ¢islo jednaci. Vykazy jsou proplaceny
v terminech dle za tim tcelem kazdoro¢né vydavaného sdé€leni rektoratu ,Stanoveni vyplatnich
termint predkladani dokladt ke mzdam®.

4. Dale jsou stanoveny dopliujici ustanoveni k pfedchozim odstavctim:

a.

V pfipadé uzavirané DPC s pracovnikem, ktery neni zaméstnancem UHK a m4 uzavien
pracovni pomér sjinym zameéstnavatelem, je tento povinen v terminu s dohodou



predlozit mzdové ucétarné Ekonomického tuseku potvrzeni o odvodu zdravotniho
pojisténi vydané kmenovym zaméstnavatelem.

b. V pfipadé, Ze dohoda obsahuje ujednani o poskytnuti cestovnich nihrad, stava se
nezbytnou soucasti cestovniho pifikazu (pfedavaného Ekonomickému useku) rovnéz
kopie podepsané dohody s pfidélenym ¢islem jednacim. Tato kopie se priklada vzdy
pouze pfi prvnim poZadavku na cestovni nahradu v ramci dané dohody.

5. Nesplnéni téchto podminek mize vést k odmitnuti vyplaty z dané dohody; odpovédnost za
splnéni postupti vySe uvedenych nese pracovisté, které zadava dohody do Magionu, pfipadné
pracovnici, ktefi jsou opravnéni dohody uzavirat.

I11. Proplaceni odmén cizincim

Uzavirani dohod s cizinci se fidi ustanovenim zakona ¢. 435/2007 Sb., o zaméstnanosti, zakonem ¢.
326,/1999 Sb., o pobytu cizincti na tizemi Ceské republiky a 0 zméné nékterych zakoni, oboji ve znéni

Vv s

pozdéjsich predpist.

V pfipadé zaméstnavani cizinct ve formé DPC i DPP je nutné v souladu s pozadavkem Ufadu prace
v terminu Sesti pracovnich dnt pfed zahajenim plnéni dohody vyplnit a zaslat na OMO formulaf

o (C

»Informace k hlaseni cizinct“ (tiskopis je dostupny na webovych strankdch UHK vsekci OMO) a
soucasné dorucit na OMO kopii cestovniho dokladu.

CastII.
Zména smérnice kvestora ¢. 2/2005

Smérnice kvestora ¢. 2/2005 Evidence pracovni doby se méni a dopliiuje nasledovné:

1. v¢lanku 1 se vklada za text ,za kazdého zaméstnance v pracovnim poméru“ text ,resp.
dohodach o pracich konanych mimo pracovni pomér*
2. na konec ¢lanku 1 se vklada nadpis ,,Pracovnici na zakladé dohody o provedeni prace (v pfiloze

¢. 5) a dohody o pracovni ¢innosti (v pfiloze ¢. 6)“ nasledovany textem ,Urceno pro vSechny
zaméstnance UHK, predklada se na mzdové oddéleni Ekonomického tseku kazdy mésic, kdy
byla prace vykonavana.“

3. Vklada se nova priloha ¢. 5 Vykaz prace k dohodé o provedeni prace a priloha ¢. 6 Vykaz prace
k dohodé o pracovni ¢innosti.

Zavérecéna ustanoveni
Timto se rusi rektorsky vynos ¢. 8/2003 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

Tento vynos vstupuje v platnost a i¢innost dnem podpisu.

Hradec Kralové 12. ledna 2012

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



Priloha ¢. 5 ke smérnici kvestora ¢. 2/2005

{ } Univerzita Hradec Kralové

Vykaz prace k dohod¢ o provedeni prace a prikaz k vyplaté mzdy

a)  Vykaz prace

Jméno a pfijmeni zaméstnance: rodné ¢islo:

Za mésic a rok: provedl nasledujici prace dle uzaviené dohody €. j.:

Vyplni mzdova uétarna

;. Odpracované Ekonomického useku
Pracovni kol . -
hodiny K¢é/hod.
Mzda
(sazba)

Celkem mzda k proplaceni

Praci pfevzal dne ............. a s odpracovanymi hodinami souhlasi (podpis) ......cccuueuiiiriieireeniiinennenes

b) Ptikaz k vyplaté

Dle vyse uvedeného vykazu po kontrole formalnich nalezitosti a pfipadného vypoc¢tu mzdy souhlasi
mzdova uctarna Ekonomického tseku s vypocétenou mzdou a dava prikaz k vyplaté.

V Hradci Kralové dne ..........cc.ce.u.e.

Podpis pracovnika mzdové tétarny EU
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Priloha ¢. 6 ke smérnici kvestora ¢. 2/2005

Vykaz prace k dohod¢ o pracovni ¢innosti a prikaz k vyplaté mzdy

a) Vykaz prace

Jméno a pfijmeni zaméstnance: rodné ¢islo:

Za mésic a rok: provedl nasledujici prace dle uzaviené dohody €. j.:

Vyplni mzdova Gctarna

., Odpracované Ekonomického useku
Pracovni ukol . "
hodiny K¢é/hod.
Mzda
(sazba)

Celkem mzda k proplaceni

Praci prevzal dne ............. a s odpracovanymi hodinami souhlasi (podpis) ......cccceveviiiieineiniiiininnines

b) Prikaz k vyplaté

Dle vyse uvedeného vykazu po kontrole formalnich nalezitosti a pfipadného vypoctu mzdy souhlasi
mzdova uctarna Ekonomického tiseku s vypocétenou mzdou a dava prikaz k vyplaté.

V Hradci Kralové dne ..........cc.o..u.e.

Podpis pracovnika mzdové tétarny EU




