Vnit/ni norma Vysoké Skoly chemicko-technologické vePraz

UPLNE ZNENI
Vnit ¥ni norma VSCHT Praha¢. 20.17/04

Pravidla dopliikové ¢innosti VSCHT Praha

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Pravidla dopikové &innosti VSCHT Praha upravujiinnost VSCHT Praha, vykonavanou
¢innost VSCHT Praha a ktera slouzi &nngj$imu vyuziti lidskych zdrdj a majetku VSCHT
Praha. Provashi doplikové cinnosti nesmi narusit kvalitu, rozsah a dostuphéstnicinnosti
VSCHT Praha.

Pravidla dopikové ¢innosti VSCHT Praha jsou viiiti normou VSCHT Praha vychéazejici
zejména ze:

- zakona. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, vérdrpozajSich gedpidi,

- zakonat. 526/1990 Sb., o cenéach, vemhpozdjSich gedpidi,

- zakona. 235/2004 Sb., o dani zigané hodnoty, ve 2ni pozdjSich gedpisi,
- zakonat. 586/1992 Sb., o danich #jmu, ve zréni pozdjSich gredpidi,

- Statutu VSCHT Praha

- Organiz&nihotadu VSCHT Praha

- Vnitiniho mzdovéhoiedpisu VSCHT Praha,

- platné Kolektivni smlouvy

Tato pravidla upravuji zakladni ddpbvou ¢innost VSCHT Praha, kterouigmstavuiji
VyVojove, servisni a poradenské prace a sluzbyypoginé za Uplatu pravnickym i fyzickym
osobam v tuzemsku i v zahrani

Tato pravidla neupravuji dalSi dégbvou cinnost, jako nap pronajmy, ubytovaci sluzby,
sluzby vybranych Gtvara pracovis, patenty a licence, reklamginnost, ktera je upravena
samostatnouasti Pravidel dopikové cinnosti VSCHT Praha.

Clanek 2
Sjednavani, provad éni a predavani praci a sluzeb

Prace a sluzby provédé jako zakladni dopkova cinnost (dale jen prace) sjednava
odpowdnyieSitel s objednatelem na zakiguisemné nebo Ustni objednavky.

Pro realizace prace v celkové hodnoad 50.000,- K bez DPH musi byt uzéena pisemna
smlouva s objednatelem podi&nku 5. Pisemna forma je dopdena i v gipadech nizsiho
financniho objemu dila. Vzor smlouvy o dilo je $asti nabidky stranek ekonomickych
informaci VSCHT Praha.

Odpowdny feSitel nese odp@dnost za vy®r objednatele jako smluvniho partneraegnst
smlouvy. Parafovanim navrhu smlouvy se zavazujsetride na VSCHT Praha uplavat
ani naroky za zvy3eny vykon pro z&stance VSCHT Praha, kiese na plani smlouvy
podileli dle¢lanku 3 odst.1., ani naroky vyplyvajici ze sjedranyiohod o provedeni prace,
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které se vztahuji k pmi smlouvy dlelanku 3 odst. 4., dokud nebude objednatelem uheazen
platba podle€&lanku 4. V gipad, Ze neni smlouva s objednatelem weaa pisemnou formou,
nese odpoxdny feSitel veSkerd rizika (tj. vymahani dhrady za vykoou praci, pendle

z prodleni v plani apod.).

Pro kalkulaci ceny za prace v zakladni daéphé ¢innosti navrhne odpadny ieSitel
z&tlereéni poskytovaného vykonu do nasledujicich kategorii:

I veédecko-vyzkumné prace, servisni sluzby, rozbory, lyaya apod. vyuzivajici
pristrojového vybaveni VSCHT Praha, polygrafické prac

I konzultaini a poradensk&nnost.

Do kategorie Il mohou byt ¥azeny jen takové prace, pro jejichZ provedeni nejsotné
Zadné pistroje a vybaveni kro&pccitace jako textovehdi tabulkového procesoru.

Zafazeni do fislusné kategorie potvrzuje na navrhu smlowiyna vy@&tovani piimy
nadizeny odpowdnéhoresitele.

Odpowdny ieSitel odpovida zaradné pedani vysledk prace objednateli v kvadit
a v terminech stanovenych smlouvou, dlémek 4.

VSCHT Praha bezGto¢ zélohuje ze svych prasdki nezbyti nutné pimé naklady
(viz ¢lanek 6), pokud smlouva jinéSeni neumaiije.

Clanek 3
Pracovn épravni vztahy a odm énovani

. Préce p reSeni Ukal zakladni dopikové ¢innosti zabezprije VSCHT Prahaiedevsim svymi
zamestnanci, kté jinak plni své pracovni povinnosti vyplyvajicpracovni smlouvy a pracovni
naplre. Tyto prace vykonavaji zarstnanci nad rAmec svych pracovnich povinnosti @ so@
odmenovani formou odrén. Pro vyplaceni navySeni nahrad dovolenych sedig¥ésluSnacast
financnich prostedki do fondu nahrad za dovolen®@dmény nelze pFiznat osobam, které
maji s VSCHT Praha sjednanu pouze dohodu o pracickonanych mimo pracovni pongr,

tj. nejsou v pracovnim pon¥ru k VSCHT Praha.

Praci na ukolech zakladni défbveé ¢innosti povoluje zagstnaném vedouci zarstnanec,
kterému jsou fimo podizeni, studeritm vedouci Ustavu.

Se studenty VSCHT Praha, resp. dal3imi osobanti/lkteré nemaji uzaen pracovni pogs
s VSCHT Praha, se pro prace v zakladni slapté cinnosti sjednavaji dohody o pracich
konanych mimo pracovni pam

Pro sjednani dohody o pracowiminosti plati nasledujici podminky:

a) odmeny za pleni pracovniho dkolu i fislusné odvody za zasstnavatele na socialni
zabezpeeni a zdravotni poji&hi musi byt pokryty ze smluv, pro jejichZ pim maji byt
dohody o pracovniinnosti sjednany

b) pred sjednanim dohody o pracowfihnosti musi bytradré uzawena pisemna smlouva
s objednatelem, ve které jsou dohodnuty z§lohy

c) v pripack, Zze odnény z dohody o pracovrinnosti a pislusné odvody za zafstnavatele
na sociélni zabezpeni a zdravotni poji&hi nebudou uhrazeny z vynosu smlouvy, hradi
se tyto naklady vramci pracowstz prostedki ziskanych zjinych smluv zakladni
doplikové ¢innosti pracovidt, eventuelt z vynosi zakladni doplkové ¢innosti @gislusné
sowtasti VSCHT Praha.
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5. Pro plreni Ukoli v ramci zakladni dopkove ¢innosti Ize rovez prijmout zangstnance
do pracovniho potmu vznikléeho na zaklad pracovni smlouvy uzdené s VSCHT Praha
za chto podminek:

a)

b)

d)

6. O

vesSkeré osobni naklady (tj. mzdovéetnt nahrad mezd, odvody za z&tnavatele
na socialni zabezpeni a zdravotni poji&hi) i rezijni naklady, spojenéémnosti &chto
zaméstnand@, musi byt pokryty ze smluv, pro jejichz pii maji byt pracovni poény
sjednany

pracovni povinnostiéchto zamistnané se vztahuji vyhradnke splréni tkoki v rdmci
zakladni dopikové ¢innosti

pied sjednanim takovych pracovnich goinmusi bytiadré uzawena pisemna smlouva
s objednatelem, ve které jsou dohodnuty zglohy

v pripack, Ze osobni naklady nebudou uhrazeny z vynosu stylduadi se tyto naklady
v ramci pracovidt z prostedki ziskanych z jinych smluv zakladni dbkbve cinnosti
pracovist, eventueltd z vynosi zakladni dopikové ¢innosti @islusné sotasti VSCHT
Praha.

kong&ném rozdleni odngn, po @Fednostnim uhrazeni mezd z&sstmand prijatych

do pracovniho po#mu naieSeni konkrétniho Ukolu zakladni dighdvé ¢innosti a odnin
za prace vykonané vramci dohod o pracich konamjgho pracovni powr, rozhoduje
odpowdny feSitel.

7. Narok na vyplatu odgmy potvrzuje pimy nadizeny kazdého zatstnance svym podpisem
na vy(tovani prace v zakladni dailové ¢innosti.

Clanek 4
Priprava, uzav feni a vyl €tovani smlouvy

1. Postup pi uzavirdni smlouvy s objednatelem:

a)

b)
c)

d)

navrh smlouvy fipravi ve 2 vyhotovenich odkéni evidence zakladni dajdové ¢innosti
na zaklad podkladi a pokyri odpowdnéhofieSitele. Odchylky od standardnihoéan
smlouvy nebo navrh smlouvygrloZzeny objednatelem schvaluje kvestor;

odpowdny ieSitel zajisti podpis objednatele;

za VSCHT Praha podepisuje smlouvy kvestor po paéafo odpo¥dnym tesitelem
a vedoucim Ustavu nebaiglusnym prorektorem; odpéany reSitel tak stvrzuje parafou
pievzeti odpovdnosti za spléni vécné naplg smlouvy;

origindly smluv uzaviranych v rdmci zakladni ddgveé ¢innosti se ukladaji v odteni
evidence dopikové ¢innosti.

2. Zmeény smluvnich podminek v fipéhu feSeni musi mit vzdy pisemnou formu a dodatek
ke smlou¥, kterym se zréiny sjednévaji, musi byt potvrzendoha smluvnimi stranami.

3. Predani vysledk objednateli a fakturace:

a)

vysledky @edava objednateli odpssny feSitel vterminech a ve fokmstanovené
smlouvou;



b)

d)

f)
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fakturaci (vystaveni deveho dokladu) provede o#ldni evidence zékladni ddidové
¢innosti na zaklagl potvrzeni o pevzeti prace objednatelem nebo na zaklahlaseni
odpowdnéhoteSitele, Ze prace byla provedena ve smluveném hazaaze odpaosdny
reSitel ebira odpowdnost za rizika a Skody vyplyvajici z vystavené lednatelem
duvodre nezaplacené faktury podle odst. 3 pism. e) toflattku;

Odpowdny feSitel je povinen dodat podklady pro vystavenidaktvwas, aby odéeni
evidence zékladni dagkoveé ¢innosti mohlo vystavit fakturu v souladu ustanover@ 12
zakonat. 235/2004 Sb., ve #ni pozajsich gedpig, podle kteréhana platce (VSCHT
Praha) povinnost vystavit daiovy doklad do 15 dri od uskut&néni plnéni
pro jiného platce (objednatele).

v piipact poruseni smlouvy ze strany objednatele, je powtinekonomického odboru
VSCHT Praha vymahat nezaplacenou pohledavku naloéieli etns aroki z prodleni
v souladu s ustanovenimi smlouvy;

v pripadt poruSeni smlouvy ze strany odgduéhoresitele, v jehoz itkledku objednatel
nezaplati za sptmi smlouvy, budou vznikléipmé naklady uhrazeny z préstki, které
ziskalo pracovigt odpowdného reSitele z jinych smluv zékladni dagbvé ¢innosti;
pokud by pracovigtnenglo tyto prostedky k dispozici, budou naklady uhrazeny v rdmci
fakulty;

v pripack, Ze objednatel nezaplati za sgihsmlouvy a odpasdny feSitel nebude schopen
prokadzat, Z7e splnil veskeré podminky smlouvy,iZen VSCHT Praha Z&adat
od odpovdnéhotesitele Ghradu naklad které VSCHT Praha v souvislosti s @him
smlouvy vznikly; rozhodnuti je v kompetenci veddwwipracovidt resp. prorektora
Ci kvestora; totéz plati pro prace, které byly pdirdy beziadré uzavené pisemné
smlouvy.

4. Zélohovou fakturu vystavi odteéni evidence zakladni dajdové ¢innosti podle pokyh
odpowdnéhoreSitele a na zaklgdistanoveni smlouvy.

5.

Vyuétovani:

a) vyuctovani podava odpeédny feSitel na formula, ve kterém je uvedeno roddni
vynosi,

b) souwasti vy&tovani je i rozdleni odnén z(astrenym zandstnaném; zhodnoceni podilu
jednotlivych zamistnan@ naieSeni ukolu je v pravomoci odpminéhoresitele;

c) zamgstnanci nenalezi odina za zvySeny vykon za prace vykonatiepinéni smlouvy
o zakladni dopikové cinnosti v gFipadt, Ze tyto prace vykonaval na Ukor @i
pracovnich povinnosti uvedenych v pracovni naplamsstnance posouzeni této
skuteEnosti je v pravomoci jehoffmého naéizeného

d) odmenovani osob, se kterymi je sjednana dohoda o prowedeice nebo dohoda
0 pracovni&innosti, se&idi podminkami této dohogly

e) vyuctovani podepisuije:

! Zdanitelné plani se povazuje za uskdteéné:

- pii prodeji zbozi podle kupni smlouvy dnem dodandstatnich gipadech dnemipvzeti nebo zaplaceni, a to
tim dnem, ktery nastanéide,

- pii poskytovani sluzeb, dnem jejich poskytnuti neaplaceni a to dnem, ktery nastaiiee,

- pii zdanitelném pléni uskuténéném podle smlouvy o dilnebo jeho ddi ¢asti zaplacenim nebdqvzetim a
piedanim dila, a to dnem, ktery nastatiea]
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* odpowdnyfesitel
* piimy nadizeny odpowdnéhoresitele

« zantstnanec odtleni evidence zékladni dailové cinnosti,

* Vvpiipac, ze odpoudny reSitel iznava odminu zangstnaném z jinych pracovis
VSCHT Praha, potvrzuje vySi odimy rovreZ primy nadizeny €chto zangstnang;

vyUctovani zakazky pro zahramiiho odiratele seidi timto postupem:

e splreni prednmétu smlouvy, pipadré etapy, pedareSitel oddleni evidence zakladni
dophkové c¢innosti Zadost o fakturaci. Porgwani uUplné Zadosti je o#ldnim
doplikové ¢innosti faktura vystavena do dvou pracovnich,dn

* na konci ndsice, ve kterém bylo fakturovano, utavoddleni evidence zakladni
doplikové ¢innosti moznost &tovat dalSi naklady na zakkadmiouvy,

* po doSlé uhra# pohledavky oznami ekonomicky odbor odpdnémuresiteli ihned
cisty vynos v K (dosla uhrada snizen& o bankovni poplatky),

* do 14 dri po ozndmeni odevzdasitel oddleni evidence zakladni dajove ¢innosti
vyplnény formul& ,Vyuctovani prace zakladni dagloveé cinnosti*,

» kurzové rozdily se z&€uji na vrub nebo ve pro&gh prislusné smlouvy,
» dalSi postup je stejny jakdigpraci tuzemského objednatele.

piimy nadizeny zamstnance svym podpisem ¢dsti rozpis odrn stvrzuje,
Ze zamistnanec odpracoval prace na smibwakladni dopikové ¢innosti nad ramec
svych pracovnich povinnosti;

vyUctovani wetns rozpisu odmin, resp. podklatl pro vyplatu odrén z dohod o pracich
konanych mimo pracovni pamse odevzdava odkkni evidence zakladni dajove
¢innosti spolu s jednou kopii

odcEleni evidence zakladni dajdové cinnosti provede kontrolu fpdanych podklad
ve smyslu dodrZeni pravidel danych touto #miihormou, zejména pak provede kontrolu
podkladi pro vyplatu odrén, resp. odrén z dohod o pracich konanych mimo pracovni
ponmer tak, aby obsahovaly pouzéstky, které maji byt vyplaceny, nikoldastky, které
jiz v uplynulém obdobi vyplaceny byly. Jestlize hemozno, aby podklady obsahovaly
pouze ¢astky, které maji byt teprve vyplaceny, oiehi evidence dopkové ¢innosti

na podkladechietelr a jednozn&né oznai ¢astky, jejichz vyplata jiz prathla;

po kontrole pedava odéeni evidence zakladni dajiove cinnosti podklady pro vyplatu
odmen, resp. odrn z dohod o pracich konanych mimo pracovni grodo personélniho
odboru k realizaci vyplaty. NejzazSi termin piegani échto podklad je 5 pracovnich
dni ped skowenim nEsice, za ktery maji byt vyplaceny, s vyjimkou padkl pro
vyplatu odn&n z dohod o pracoviginnosti specifikovanych v nasledujiaity. V pripack,

Ze prace sjednané v ramci dohody o pracewmiosti jsou konany i po uvedeném terminu
pro pedani podkladl do personélniho odboru, Ize podklategat pozdji, nejzazSim
terminem je v tomto fippad prvni pracovni den po skéeni nEsice, za ktery ma byt
odmena z dohody o pracovnéinnosti vyplacena. Podklady dodané po nejzazSich
terminech budou vyplaceny az ve vyplatnim termaugsic nasledujici.
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Clanek 5
Cena praci

1. Stanoveni ceny sédi zakonent. 526/1990 Sb., o cenach, vemhpozdjSich gedpigi.

a) Dohoda o ce#t je dohodou o vySi ceny nebo oigpbu, jakym bude cena vytema
za podminky, Ze tento épob cenu dostate¢ uréuje (82 odst. (2) zakona 526/1990
Sh., o cenach, ve &ni pozajSich gFepigi).

b)  Prodavajici (VSCHT Praha) nesmi zneuzivat svéhpdusského postaveni k tomu, aby
ziskal nepiméreny hospodi&sky prosgch prodejem za sjednanou cenu zahrnujici
neopraviné naklady nebo né&méieny zisk; kupujici (objednatel) nesmi zneuzivahsvé
hospodéského postaveni k tomu, aby ziskal in@gieny hospodi&ky prosgch nakupem
za sjednanou cenu vyrazmedosahujici opra¢nych naklad (82 odst. (3) zakona
0 cenach).

2. Cenu dila musi odpedny reSitel sjednat tak, aby st na pokryti vSech iedvidatelnych
nakladi nutnych pro spkni Ukolu stanoveného ve smiauv

3. Uprava ceny po uz#eni smlouvy seidi §546 aZz 549 obchodniho zakoniku, ffpad §634
az 636 obanského zakoniku.

Clanek 6
Rozdéleni prost fedkt ziskanych zakladni dopl nkovou €innosti

Prostedky ziskané spémim ukolu zakladni dopkoveé ¢innosti a zaplacenim objednatelem
se rozdli takto:

1. Po odéteni DPH se z davého zéakladu (DZ) odéou primé naklady (PN), tj.:

a) material spdaebovany k vlastnimieSeni nakoupeny nebo vyzvednuty ze skladu;

b) prace a sluzby kooperujicich partihex jinych dodavatél (reSerSe, analyzy, zhotoveni
zakazkovych poticek atd.);

C) cestovné spojené s ghmm smlouvy.

Tyto néklady musi souhlasit s evidenci ve Fimam informanim systému VSCHT Praha,
a pokud byl u material a sluzeb nakoupenych pro zakladni d&plou ¢innost uplatin

u finartniho Gadu plny odpdet DPH, nesmi byt takové materidlysluzby pouzity pro hlavni
g¢innost VSCHT Praha.

2. Pokud je celkovy objemipmych naklad (PN) menSi nez 8 % DZ, odldse z DZ dalsgast na
Uhradu zvySenych rezijnich naktade vysi ZN = 0,08 DZ - PN,

3. Ze zbylécasti prostedki (ZZ = DZ — PN — ZN) se pokryji mzdové a ostatnblws naklady
(SD), tj. mzdy a odrny zangstnand@, odneny z dohod o provedeni prace (DP), z dohod
o pracovni cinnosti, dale odvody na socialni zabemyd a zdravotni pojishi
za zandstnavatele, odvody do fondu nahrad za dovolengigpr@aklady.

4. Maximalni vySe mzdy @etne odmén z dohod o provedeni prace a dohod o practwvimiosti
a odvodi do fondu nahrad za dovolené ND) a &dw zangstnand, kterfi se gimo podileli
natreSeni Ukolu (SR ¢ini:

u smluv kategorie | 45 % ze ZZ
u smiuv kategorie Il 56 % ze ZZ

5. Odvod za zamstnavatele na socialni zabegzgei a zdravotni pojidhi se vypote ze skuteng
vyplacenych mezd, odin a odnén z dohod o pracoviinnosti jako: OP = 0,35SD — DP).

2 7meéna na 0,34 na zaklagakonas. 479/2008 Sb.



10.

11.

12.

»
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Odvod do fondu nahrad za dovolené ND je 16% nawahgeh odmin zangstnand, jejichz
mzda je hrazena #Ziggvku na vzdlavaci ¢innost. Dale se do fondu nahrad za dovolené
pievadi pisludn&ast (35% ND) odvodi na [fislusné zdravotni a socialni pojist.

Prispivek na centralni rezdini CR = 0,5 ZN + 0,25SD + 0,08 ZZ
Prispévek na provoz a vybaveni pracovisini:

— usmluv kategorie | UF=052ZN+0,22Z
— u smluv kategorie Il UF=0,5ZN + 0,024 2z

Z(gastni-li sefeSeni zawstnanci ziznych pracovi§ VSCHT Praha, vyptie se pispsvek pro
tato pracovist (UF,) v pomeru skuténé¢ vyplacenych mezd, odfn, odnén z dohod
o provedeni prace a odm z dohod o pracovnéinnosti (SQ) k maximalni vySi SRax
nasledoviy

UF, = UF x SO / SDnax

Zbylé prostedky PF = DZ — PN — SD — OP — 1,35*ND — CR - URijgalSim pisptvkem na
provoz a vybaveni pracovisbdpovdnéhoresitele.

Prispévky na provoz a vybaveni pracowi&e obvykle dli na provozni a investini prostedky
Vv pontru 1:4.

Prispivky na provoz a vybaveni pracowi&e poskytujictyfikrat za rok podle objemu plateb
doSlych v pedchéazejicingtvrtleti, tj. doslych do 31.3. 30.6. 30.9.a do 21.1

Odmeny za zvySeny vykon spojenyreSenim Ukdl zakladni dopikové ¢innosti a odniny
z dohod o provedeni prace je mozno vyplatit teprvezaplaceni faktury objednatelem ritli
VSCHT Praha.

Clanek 7
Pouziti prost fedku ziskanych z&kladni dopl fikovou €innosti

Prostedky ziskan&eSenim Ukdl zakladni dopikové ¢innosti musi byt pouzity v souladu
se zakonem o vysokych Skolach.

Z prispivku na centralniho rezii se hradi:
a) osobni naklady oddeni evidence zakladni dddoveé ¢innosti,

b) odmény zaméstnan@ rektoratu podle odst. 3 tohotatlanku, Wetré odvod
za zandstnavatele na socialni zabegeei a zdravotni pojishi.

Zbytek gispevku na centralni rezii je doftovym zdrojem rozp&u a slouZi pedevsim
pro hrazeni takovych naklagkteré nemohou byt hrazeny z dotaci.

Zamsstnan@m rektoratu VSCHT Praha zabe#pgcim prace, jejichZz natoost se zvysuje
v souvislosti geSenim ukal zakladni doplkoveé ¢innosti, 1ze vyplatit z fispévku na centralni
rezii odmeény v celkovém objemu, ktery odpovida aZz 4% mzdovgobstedk vyplacenych
zanestnan@m, kteri se gimo podileli na tkolech zakladni dégbveé ¢innosti.

Odmeny se zpravidla vyplaceji dvakratér@&, a to obvykle spolu s vyplatou mezd zasic
leden acervenec. O zjsobu rozdleni mezi jednotliva pracoviStrektoratu rozhoduje kvestor.
Rozcleni odmén zangstnan@m pracovi&t navrhuji/schvaluji fislusni vedouci za#stnanci
s touto pravomaoci.

Prispivek poskytnuty pracovisti slouzi jako doghnrozpaitovych prostedki pracovist.
PredevSim slouzi k uhradzvySenych rezijnich nakléd spojenych $eSenim dopikové

3 Zména na 34 % na zaklagakonas. 479/2008 Sb.
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cinnosti. Zbyl4 ¢ast gispivku se pouzije na zlepSeni vybaveni pracévidt na dokryti
provoznich naklai hlavni¢innosti.

Clanek 8
Zavéreéna ustanoveni

Tato vni#ni norma nabyva platnosti v piném rozsahu dnedhde2006.

Platnost a &innost novel: 25. k&tna 2005
6. prosince 2005
14. z&i 2007
1.c¢ervna 2008

doc. Ing. Josef Koubek, CSc.
rektor
Vysoké Skoly chemicko-technologické v Praze



