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Metodický pokyn 
k včleňování projektových činností do sjednaného úvazku zaměstnance
Účelem tohoto metodického pokynu je poskytnout ucelený přehled o postupech, možnostech a souvislostech při včleňování projektových činností (úvazku pro projekt) do existujícího pracovního úvazku zaměstnance ČZU.
Zaměstnanec může mít na sjednaný druh práce maximálně úvazek 1,0, tzn. maximální délka stanovené týdenní pracovní doby činní 40 hodin týdně (§79 Zákoníku práce).
Koná-li zaměstnanec pro ČZU jiný druh práce, než má sjednaný v pracovní smlouvě, lze uzavřít dohodu o pracovní činnosti, dohodu o provedení práce nebo samostatnou pracovní smlouvu. 

Sjednat novou pracovní smlouvu nebo dohodu při stejné náplni práce je zákonem zakázáno.

Koná-li zaměstnanec ČZU činnosti na projektu, které jsou druhově shodné s již sjednanou náplní práce zaměstnance v platné pracovní smlouvě, a podmínky projektu vyžadují dedikovat pro projekt konkrétní výši úvazku, vyčlení se tento úvazek na projektu v rámci platné pracovní smlouvy. 
Se zaměstnancem bude uzavřen dodatek k již existující pracovní smlouvě podle vzoru v Příloze 1.

V dodatku k pracovní smlouvě bude vždy uvedeno, že zaměstnanec má sjednaný pracovní poměr na konkrétní pracovní pozici. S účinností od konkrétního data se zaměstnanci z celkového úvazku …. (uvede se výše sjednaného úvazku) vyčleňuje úvazek …. (uvede se výše projektového úvazku) na práci …. (může být uvedena pracovní pozice sjednaná v projektu) pro projekt s názvem  … a registračním číslem … (uvede se název a registrační číslo projektu).

Pracovní náplň zaměstnance na projektu může být sjednána přímo v dodatku k pracovní smlouvě nebo může být stanovena v samostatném dokumentu.
Mzda za práci na projektu může být stanovena dvěma možnými způsoby:

1. Varianta tarif a osobní příplatek - mzda zaměstnance, která byla dosud stanovena jako tarifní mzda a osobní příplatek, se změní tak, že poměrná část tarifní mzdy bude hrazena z projektu a kromě osobního příplatku z institucionálních zdrojů může být zaměstnanci přiznán ještě osobní příplatek z projektu.
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2. Varianta smluvní mzdy - mzda zaměstnance, která byla dosud stanovena jako tarifní mzda a osobní příplatek, bude nahrazena smluvní mzdou, a se zaměstnancem bude uzavřena dohoda o smluvní mzdě.

Smluvní mzda zahrnuje mzdu a zejména příplatek za případnou práci přesčas a dále
příplatek za vedení, osobní příplatek, 13. mzdu a další mzdové složky.
Výhody včleňování projektových činností do standardního úvazku:

Postupuje se dle Vnitřního mzdového předpisu ČZU, kde součástí popisu práce vědeckých i akademických pracovníků je tvůrčí činnost, příprava a realizace projektů.

Nedochází k porušování smyslu Zákoníku práce a k obtížím s prolínáním pracovních náplní, s evidencí pracovní doby, s vícečetnými dovolenkami či nemocenskou. Odpadnou mj. problémy s vykazováním služebních cest v rámci mini úvazků. Dokumentace tedy věrněji odráží pracovní zapojení zaměstnance. 

Částečné krytí mzdových nákladů zaměstnance z projektu generuje úsporu provozních prostředků. 
Nevýhody včleňování projektových činností do standardního úvazku:

Na některých projektech, pokud na nich zaměstnanec nepracuje celým svým úvazkem, je nutno vést pro práci na projektu výkazy práce, které budou v souladu s evidencí pracovní doby.
Jakákoliv odměna i 13.plat zvedá průměrný výdělek zaměstnance, ze kterého jsou v následujícím čtvrtletí počítány náhrady za čerpanou dovolenou. Zvýšené náhrady za dovolenou jsou ve mzdovém programu Magion rozúčtovány tak, aby navýšení náhrad oproti průměru bylo účtováno na ten zdroj financování, který navýšení náhrad způsobil (např. vyplacením odměny). Přesto je nezbytné, aby se hlídání čerpání rozpočtu řešitel projektu věnoval pravidelně a důsledně v průběhu celého roku, a je-li v důsledku čerpání dovolené z projektu čerpáno více peněz, tak včas požádal o přeúčtování. 
Administrativní postup vedoucí k včlenění projektových činností do standardního úvazku
Řešitel projektu kontaktuje liniového nadřízeného daného zaměstnance, který má v rámci své práce nově začít pracovat na novém projektu. Liniový nadřízený vyjádří souhlas se zapojením zaměstnance do nového projektu a dohodnou se s řešitelem projektu na variantě nastavení mzdy zaměstnance:

· Mzda zaměstnance bude navýšena o celou výši mzdy z projektu
· Mzda zaměstnance bude navýšena o výši mzdy z projektu a současně bude částečně snížena část mzdy hrazená z provozních prostředků 

· Mzda zaměstnance bude zachována na dosavadní úrovni a pouze se rozdělí zdroj jejího financování mezi provozní a projektové prostředky

Řešitel projektu vyplní formulář „Žádost o vyčlenění části úvazku a změnu zdroje financování mzdy zaměstnance“, který tvoří přílohu č. 2 tohoto metodického pokynu. Tuto žádost podepíše odpovědný řešitel projektu, příkaze operace a správce rozpočtu. Variantu nastavení mzdy (dle variant uvedených výše) na formuláři podpisem odsouhlasí děkan fakulty nebo tajemník fakulty, dle vnitřních předpisů fakulty.

Podepsaný formulář předá na personální oddělení ČZU.

Personalistka na základě předaného formuláře připraví formulář „Návrh na vyčlenění části úvazku a změnu zdroje financování mzdy zaměstnance“, kde bude změna související s projektem zapracována do celkového nastavení mzdy zaměstnance, její celkové výše i zdrojů financování.
Formulář „Návrh na vyčlenění části úvazku a změnu zdroje financování mzdy zaměstnance“ podepíše v části „navrhuje“ liniový nadřízený daného zaměstnance a v části „schvaluje“ děkan fakulty nebo tajemník fakulty, dle vnitřních předpisů fakulty. Tyto podpisy vyjadřují schválení nastavení celkové mzdy zaměstnance.
V případě zaměstnanců rektorátních pracovišť podepíše formulář v části „navrhuje“ liniový nadřízený daného zaměstnance a v části „schvaluje“ kvestor.

Na základě podepsaného formuláře „Návrh na vyčlenění části úvazku a změnu zdroje financování mzdy zaměstnance“ připraví personalistka dodatek k pracovní smlouvě zaměstnance podle vzoru v Příloze č. 1 tohoto pokynu, připraví pro zaměstnance nový mzdový výměr nebo novou dohodu o smluvní mzdě, a změní nastavení mzdy zaměstnance a zdrojů jejího financování ve mzdovém programu.
Přílohy: 

Příloha č. 1 Vzor dodatku k pracovní smlouvě
Příloha č. 2 Žádost o vyčlenění části úvazku a změnu zdroje financování mzdy zaměstnance


8.března 2019
           Vypracovala: 
Jana Immerová, ředitelka Odboru řízení lidských zdrojů
Příloha č. 1 Metodického pokynu k včlenění pracovního úvazku pro projekt
DODATEK K PRACOVNÍ SMLOUVĚ

Zaměstnavatel: 
Česká zemědělská univerzita v Praze 

se sídlem: 

Kamýcká 129, 165 00 Praha 6 – Suchdol, IČO: 
60460709

zastoupený:

Klikněte sem a zadejte text.
a

zaměstnanec:

Jméno a příjmení:
     





Datum narození: 
     
Adresa trvalého bydliště:
     
uzavírají na základě vzájemné shody tento dodatek k pracovní smlouvě:

Zaměstnanec má uzavřenou pracovní smlouvu č.j.       na pozici      . 
S účinností od       se zaměstnanci z celkového úvazku       vyčleňuje úvazek       na práci       pro projekt s názvem       a registračním číslem      .

Pracovní náplň zaměstnance vykonávaná pro projekt bude stanovena v samostatném dokumentu.

Tento dodatek k pracovní smlouvě je sepsán ve třech vyhotoveních, z nichž jedno vyhotovení obdrží zaměstnanec a dvě zaměstnavatel.

	V Praze dne:      

	………………………………………….

Podpis zaměstnance
	……………………………………………………

Podpis a razítko zaměstnavatele


	


Příloha č. 2 Metodického pokynu k včlenění pracovního úvazku pro projekt

Žádost o vyčlenění části úvazku 

a změnu zdroje financování mzdy zaměstnance

Zaměstnanec       , osobní číslo       má s ČZU v Praze uzavřenou pracovní smlouvu č.j.        na pozici         s celkovým úvazkem       (tj.       hodin týdně). 

S účinností od       do       žádáme o vyčlenění úvazku ve výši       (tj.       hodin týdně) na práci uveďte pozici v projektu pro projekt s názvem       a registračním číslem      .

Výše mzdy z projektu:
     
Způsob nastavení mzdy:   
☐ tarif + osobní příplatek 

☐ smluvní mzda

Zdroj financování projektového úvazku:        
Odpovědný řešitel: 

Příkazce operace: 

Správce rozpočtu: 

Varianta nastavení mzdy: 
☐ navýšení o celou částku z projektu 

☐ částečné navýšení celkové mzdy a změna zdrojů financování

☐ pouze změna zdrojů financování
Podpis oprávněného zástupce ČZU
:

V Praze dne 
� Variantu nastavení mzdy podpisem odsouhlasí děkan fakulty nebo tajemník fakulty, dle vnitřních předpisů fakulty.   
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List1

				Mzda dle pravidel ČZU, neuplatněná část může být využita na zvýšení sml. mzdy, na osobní ohodnocení (promítne se do vyššího průměru další rok), na bonus		Mzda dle pravidel TAČR		Mzda dle předchozího roku

		Kmenový ú.		1		0		0

		Projekt TAČR		0		0.4		0

		Projekt H2020		0		0		0.2

		Vnořené ú.		0.4		0.4		0.2






