ADMINISTRACIA DOHOD O PRACI MIMO PRACOVNEHO POMERU
OD 1. MAJA 2018

Na zdklade zmeny administracie dohdéd o praci mimo pracovného pomeru nebudu
musiet zodpovedni pracovnici' na Ustavoch a pracoviskdch spracovavat a evidovat
predmetnl agendu. Cielom opatrenia je odbremenit vedenie Ustavov a pracovisk od tych
administrativnych prac, kde to proces obehu dokladov umoziuje.

Celd agenda ohladne dohdd mimo pracovného pomeru bude realizovand na Utvare
[udskych zdrojov.

Pracovny postup a kompetencie budu driom 1. mdja 2018 nasledovné:

1. zodpovedni pracovnici odovzdaju vSetky vyhotovenia Zmluvy o dielo alebo
Akreditovaného kurzu, predkalkulacii pripadne objedndvok v minimdlne troch kdpiach
pracovnicke Ekonomického ttvaru pani Eve Cveckovej, ktord im prideli evidencné cislo

2. zodpovedni pracovnici odovzdaju ,Poziadavku na vyhotovenie dohod o praci mimo
pracovného pomeru” personalistke, ku ktorej patria podla platného rozdelenia ustavov,
pracovisk a oddeleni. PoZiadavka bude obsahovat:

a) zoznam pracovnikov a ich kontaktné udaje / mail, mobil /

b) druh dohody /dohoda o vykonani prace, dohoda o pracovnej ¢innosti, dohoda o
brigddnickej praci studenta/

c) dobu trvania vykonu prac a druh prijmu /pravidelny alebo nepravidelny/

d) evidencné Cislo zmluvy pridelené Ekonomickym utvarom alebo ndzov projektu alebo
Cislo zakazky alebo druh vykondvanej Cinnosti.

V pripade PoZiadavky na spracovanie dohody pre zamestnanca FCHPT STU

personalistka bude pracovat s osobnymi tdajmi z Ekonomického systému Magion.

V pripade Poziadavky na spracovanie dohody pre externého spolupracovnika je

potrebné dorucit personalistke kopiu obcianskeho preukazu, karticky poistenca prip.
rozhodnutie o invalidite alebo starobnom déchodku.

Personalistka vystavi dohodu, vykona registraciu na Socialnu poistoviiu a spracuje
vSetky suUvisiace administrativne ukony.



Vyhotovenie dohody aj registracia na Socidlnej poistovni sa bude realizovat v zmysle
Zakonnika prace najneskor den pred zaciatkom vykonu prac uvedenych v dohode.

3. Spracovanie ndvrhu na vyplatenie odmien spolu s prilohou a vykazmi odpracovanych
hodin zabezpeti vedica Utvaru ludskych zdrojov.

4. Po skonéeni dohdd mzdova uGétovnicka z Utvaru [udskych zdrojov vystavi
zamestnancovi potvrdenie.
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