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SMERNICA ¢ 1/2008

dekana Fakulty prirodnych vied UMB Banské Bystrica

na uzatvaranie a realizaciu dohod o vykonani prace a autorskych zmlav
na FPV UMB Banské Bystrica

Schvélil: Doc. RNDr. Alfonz Gajdos, PhD.

Vypracoval:
Mgr. Danica Kasanicka dekan

Beata Magierova

(:J. z.: 19900/2008 V Banskej Bystrici, diia 3.11.2008
C. sp.: 2404-2008-FPV-SD



Smernica rieSi problematiku uzatvarania, realizacie dohdd o vykonani prace a autorskych
zmlav a centralnej evidencie dohdd o vykonani prace (d’alej len dohoda) na Fakulte prirodnych vied
Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici a z nich vyplyvajucu povinnost’ organizacie prihlasovania
fyzickych 0s6b do Socialnej poistovne v sulade so zakonom ¢. 82/2005 Z.z. o nelegalnej praci
a nelegdlnom zamestnani..

I. DOHODY O VYKONANI PRACE
A) Postup uzatvarania dohod — vSeobecne

Dohody (priloha ¢. 1) s kontrolnym listom na zadnej strane (priloha ¢. 3) vyhotovuje v troch
originaloch:

a) na prace v suvislosti s habilitaciami a inauguraciami — referat pre vedu, vyskum
a medzinarodnu spolupracu,

b) na prace v suvislosti s rigoréznym konanim a doktorandskym konanim — referat pre
pedagogicku ¢innost,

¢) na prace v suvislosti s pedagogickou praxou — referat pre pedagogicku cinnost,

d) na prace v suvislosti s podnikatel'skou Cinnostou — referat pre rozvoj, edicnu
a podnikatelsku cinnost,

e) na ostatné prace z inych pracovisk — referdt miezd a ludskych zdrojov — na zéklade
»Navrhu na vyhotovenie dohody o vykonani prace* (priloha ¢. 2). Navrh na
vyhotovenie dohody predkladaju veduci katedier, vedici projektov najneskor 10
pracovnych dni pred zaCatim vykonu prace.

Dohody sa musia uzatvarat’ aj so Studentmi a internymi doktorandmi na prace, spojené
s prezenticiou rieSenia projektov VEGA, KEGA, APVV, SVOC apod. za telom
preplatenia cestovného. Dohody vyhotovuje referdt miezd a ludskych zdrojov. Navrh
podava veduci pracoviska, projektov.

Dohoda musi obsahovat:

a) zdroj financovania — fond, funk¢né oblast,, finan¢na polozka, SPP, finanéné stredisko
alebo ¢islo projektu (VEGA, KEGA, grant¢. ....),

b) meno, priezvisko zamestnanca, ktory bude pracu vykonavat a vSetky jeho osobné
udaje podl'a predtlace na dohode,

¢) datum vykonania prace (zaciatok a koniec prace),

d) druh prace, ktori bude zamestnanec vykondvat, Cislo a nazov projektu, v rdmci
ktorého pracu vykonava,

e) rozsah dohodnutej prace,

f) meno zodpovednej osoby za prevzatie prace (veduci projektu, prodekan, veduci
katedry),

g) celkovu vysku dohodnutej odmeny v Sk (od 1. januara 2009 v eurach).

h) cislo U¢tu zamestnanca (ak sa nejedna o zamestnanca FPV UMB), u cudzincov aj
IBAN a SWIFT kod,

1) datum vyhotovenia dohody — musi byt’ pred zaciatkom vykonu prace!

a nemoze mat nulovi odmenu.

Dohody sa mozu uzatvarat tak, aby praca bola vykonand najneskor do 15. decembra
prislusného kalendarneho roka.

Vyplnent dohodu (priloha ¢. 1) s vytlaCenym ,,Kontrolnym listom* (priloha ¢. 3) odovzda
referent prislusného oddelenia dekanatu na referdt miezd a ludskych zdrojov najneskor 5
pracovnych dni pred zaCatim prace.



Netplne vyplnend dohoda bude vratena zodpovednému zamestnancovi na doplnenie.

Dohody alebo navrhy na vyhotovenie dohody o vykonani prace, predloZené na referat

miezd a 'udskych zdrojov po zacati prace, nebudu akceptované.

Referent miezd a 'udskych zdrojov:

a) zabezpeci finan¢nu kontrolu pred vstupom do zavizku, v zmysle platnej legislativy a
finan¢ného krytia,

b) zaeviduje dohodu do centralnej evidencie dohod,

¢) prihlasi zamestnanca do Socialnej poistovne,

d) zabezpeci podpis dekana,
a vrati dohodu referentovi, ktory dohodu predlozil.

B) Postup uzatviarania dohdd v ramci podnikatel’skej ¢innosti

Dohodu (priloha ¢. 1) s vytlaGenym kontrolnym listom (priloha ¢. 4) po schvaleni (vid bod IL
A) gestor akcie a odovzda na referdt pre rozvoj, EC a PC najneskor 10 dni pred zacatim
prace.

Dohoda musi obsahovat’:

a) zdroj financovania — fond, funk¢na oblast’, financna polozka, SPP, finanéné stredisko
(prideli referent pre rozvoj, EC a PC),

b) meno, priezvisko zamestnanca, ktory bude pracu vykonavat’ a vSetky jeho osobné
udaje podla predtlace na dohode,

¢) datum vykonania prace (zaciatok a koniec prace),

d) druh préace, ktora bude zamestnanec vykonavat, ¢islo akcie a slovny nazov akcie,
v ramci ktorého pracu vykonava,

e) rozsah dohodnutej prace,

f) meno zodpovednej osoby za prevzatie prace - gestor akcie alebo prislusny prodekan

g) celkovu vysku dohodnutej odmeny v Sk (od 1. januara 2009 v eurach),

h) cislo U¢tu zamestnanca (ak sa nejedna o zamestnanca FPV UMB), u cudzincov aj
IBAN a SWIFT kod,

1) datum vyhotovenia dohody — musi byt’ pred zac¢atim vykonu prace!

Dohody, predloZené na referat rozvoja, EC a PC po zadati prace, nebudii akceptované!

Referent pre rozvoj, edicnu a podnikatelsku cinnost potvrdi svojim podpisom financné krytie
na ,,Kontrolnom liste* (priloha ¢. 4) a odovzda dohodu na referdt miezd a ludskych zdrojov.

Referent miezd a l'udskych zdrojov:

a) zabezpeci finan¢nl kontrolu pred vstupom do zavédzku v zmysle platnej legislativy,
b) zaeviduje dohodu do centralnej evidencie dohod,

¢) prihlasi zamestnanca do Socialnej poistovne,

d) zabezpeci podpis dekana,

e) vrati dohodu referentovi pre rozvoj, edi¢nej a podnikatel'skej ¢innosti.

C) Postup likvidacie dohod

Po vykonani prace podla dohody, zamestnanec, zodpovedny za vyhotovenie dohdd,
zabezpe¢i vyplnenie ,,Prikazu na vyplatu® na Kontrolnom liste (priloha ¢. 3 alebo 4) aso
zoznamom predkladanych dohod (priloha ¢. 6 alebo priloha ¢. 7) odovzda dohody v dvoch
origindloch na referat miezd a ludskych zdrojov.



S dohodou cviéného ucitel’a odovzda referdt pre pedagogicku cinnost’ aj hodnotenie
cvi¢ného ucitel’a.

S dohodou vramci podnikatel'skej cinnosti na gestorstvo, organizacné prace
a hodnotenie Studentov odovzda na referdt pre podnikatelsku cinnost aj vykaz odpracovanych
hodin (priloha ¢. 5).

Referent miezd a 'udskych zdrojov:

a) skontroluje udaje v ,,Prikaze na vyplatu“ podl'a dohody,

b) zabezpeci financnu kontrolu v etape realizacie,

¢) zavedie dohodu do SAP,

d) odovzda dohodu na realizaciu mzdovej uctarni UMB,

e) odhlasi zamestnanca zo Sociélnej poistovne,

f) wvrati jeden original dohody v ramci pedagogickej praxe na odd. pre pedagogicku
¢innost’,

g) vrati jeden original dohody v ramci podnikatel'skej Cinnosti na referat pre rozvoj EC
a PC,

II. AUTORSKE ZMLUVY

A) Postup uzatvarania autorskych zmlav v ramci podnikatel’skej ¢innosti — rozSirujuce
Stadium

Gestor akcie predlozi na referdat pre rozvoj, edicnu a podnikatelsku cinnost' do 15. 10.
kalendarneho roka za zimny semester a do konca februara kalenddrneho roka za letny
semester:

kalkulaciu akcie

rozvrh hodin s menami vyucujtcich na dany semester,

zoznam zapisanych Studentov

zoznam zamestnancov na dohodu o vykonani préce:

- na gestorstvo,

- na administrativne — organiza¢né prace.

bl

Po odsuhlaseni materialov podl'a bodu A) referentom pre rozvoj, EC a PC a prodekanom pre
rozvoj a informatizacie, referent pre rozvoj, EC a PC odovzda gestorovi akcie vyjadrenie
prodekana k akcii. V pripade kladného rozhodnutia gestor akcie vypracuje autorské zmluvy
v troch vyhotoveniach (priloha ¢. 8) pre jednotlivych zamestnancov zmysle rozvrhu hodin
a kontrolné listy k autorskym zmluvam v jednom vyhotoveni (priloha ¢. 9) a predlozi ich na
referdt pre rozvoj, edicnej a podnikatelskej cinnosti.

Referent pre rozvoj, ediénu €innosti a podnikatel'sku ¢innost’
1. zaeviduje autorsku zmluvu (prideli jej evidencné cislo),
2. odsuhlasi autorski zmluvu srozvrhom hodin, ¢o potvrdi na kontrolnom liste
k autorskej zmluve (priloha ¢. 9),
3. overi spravnost SPP prvkov na kontrolnom liste k autorskej zmluve,
4. zabezpeci finan¢nu kontrolu,
zabezpeci podpis dekana na autorskej zmluve.
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6. vrati autorski zmluvu v troch vyhotoveniach gestorovi, ktory zabezpeci podpis
zamestnanca na autorskej zmluve.

B) Postup likvidacie autorskych zmlav

Po realizécii prace, dohodnutej v autorskej zmluve, gestor odovzdéa autorskit zmluvu spolu
s prikazom na vyplatu autorskej zmluvy (priloha ¢. 10) v dvoch vyhotoveniach a prehl'adom
predkladanych autorskych zmlav podla akcii (priloha ¢. 11) na referat pre rozvoj, edi¢nej
a podnikatel'skej ¢innosti.

Referent pre rozvoj, edi¢nej a podnikatel'skej ¢innosti:

- potvrdi na Kontrolnom liste k autorskej zmluve (priloha ¢. 9) spravnost’ z hladiska
¢iselnych a finan¢nych podmienok a odovzda spolu s autorskou zmluvou v dvoch originaloch
aprikaz na vyplatu autorskej zmluvy v dvoch origindloch na referdat miezd a ludskych
zdrojov.

Referat miezd a 'udskych zdrojov:
a) zabezpeci finanénll kontrolu v zmysle vecného plnenia,
b) zabezpeci suhlas s vyplatenim autorskej zmluvy,
c) zabezpeci vyplatenie autorskej odmeny v mzdovej uctarni,
d) jedno vyhotovenie autorskej zmluvy a prikazu na vyplatenie autorskej zmluvy
vrati na referat rozvoja, edicnej ¢innosti a podnikatel'skej ¢innosti.

III. ZAVERECNE USTANOVENIE

1. Za plnenie uloh, vyplyvajicich z tohoto metodického pokynu, zodpovedaju
jednotlivi veduci pracovisk a odborni zamestnanci dekanatu FPV UMB.

2. Tato Smernica nadobuda platnost’ a i€¢innost” dilom vydania a je zavdznd pre
vSetkych zamestnancov FPV UMB.

3. Rusi sa Smernica ¢. 1/2005 dekana Fakulty prirodnych vied UMB Banska
Bystrica na uzatvaranie a realizaciu dohdd o vykonani prace na FPV UMB ¢.j.
359/2005-FPV-Dek z 27. 4. 2005.

Rozdelovnik:

Ix referat pre vedu, vyskum a medzindrodnu spoluprdcu
2x referat pre pedagogicku ¢innost

Ix referat pre rozvoj, edicnu a podnikatel'sku cinnost
Ix referat miezd a ludskych zdrojov



Prilohy:
¢. 1 — Dohoda o vykonani prace

¢. 2 — Navrh na vyhotovenie dohody o vykonani prace

¢ 3 — Kontrolny list k dohode o vykonani prace v ramci PC

¢. 4 — Kontrolny list k dohode o vykonani prdce - ostatné

¢. 5 - Vykaz odpracovanych hodin

¢. 6 — Zoznam predkladanych dohdd o vykonani prace v ramci podnikatel'skej cinnosti
¢. 7 - Zoznam predkladanych dohod o vykonani prace - ostatné

¢. 8 — Autorskad zmluva

¢. 9— Kontrolny list na autorsku zmluvu

¢.10 - Prikaz na vyplatu autorskej zmluvy

¢. 11 — Zoznam predkladanych autorskych zmluv v ramci podnikatel’skej cinnosti

Prehl’ad o pocte vyhotoveni jednotlivych priloh

Priloha Nazov prilohy Pocet
¢. vyhotoveni
1. Dohoda o vykonani prace 3
2. | Navrh na vyhotovenie dohody o vykonani prace 1
3. Kontrolny list k dohode o vykonani prace (zadna strana prilohy ¢. 1) 3
4. Kontrolny list k dohode o vykonani prace v ramci PC (zadna strana 3

prilohy €. 1)

Vykaz odpracovanych hodin

Zoznam predkladanych dohdd o vykonani prace v ramci PC

Zoznam predkladanych dohdd o vykonani prace - ostatné

Autorské zmluva
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Kontrolny list na autorskt zmluvu

Prikaz na vyplatu autorskej zmluvy
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Zoznam predkladanych autorskych zmlav v ramci PC




