Stavebni bytové druZstvo Hlubina Ostrava-Zabieh, Rudna 70

Smeérnice ¢ 2/2007

k uzavirani dohod o pracovni ¢innosti a dohod o
provedeni prace

1.

b2

[F'S]

Vybor samospravy na schvaleném tiskopisu pozada o uzavieni dohody o provedeni prace

¢1 pracovni ¢innosti, kde bude urceno:

a) jméno a piijmeni pracovnika a ¢islo stiediska

b) nastup a druh vykonavané prace (¢innost na zakl. DPP nebo DPC)

c) pocet hodin, které maji byt odpracovany za kalendarni mésic

d) jména Clenl vyboru samospravy, ktefi na pracovnim vykaze odsouhlasi provedené
prace

e) dolozeni kvalifikaénich pozadavki, pokud je vyzadovano

f) jmenovité uréeni dnti v tydnu, ve kterém se budou prace vykonavat

g) maximalni vySe mési¢ni odmény.

h) souhlasy vlastnikii jednotek .... (bod 6) s touto €innosti

1) upozornéni, zda je ¢i neni pracovnikovi proplacena odmeéna na zékladé tstni dohody o
provedeni prace za odety vodomért a ¢l. samosprav a dom. diavérnikiim v daném
roce — tyka se jen dohod o provedeni prace.

Pracovnik s vyplnénym tiskopisem navstivi piislusného pracovnika technického useku,
ktery zajisti proSkoleni zpredpisi BOZP a ponechd jednu kopii z proSkoleni
pracovnikovi, dale pracovnik technického useku vypiSe zadanku na vyzvednuti
ochrannych pomiicek podle smérnice urcujici ochranné pomtcky pro jednotlivé profese ze
skladu SBD Hlubina. Pracovnik skladu piedd kopii vydejky ochrannych pomucek
pracovnikovi.

Zodpovidé a zpracovava: technické oddéleni

. Pracovnik tfi vySe uvedené doklady podepsané pracovnikem technického oddéleni

piedlozi zaméstnanci mzdového (personalniho) oddéleni, ktery v jeho pfitomnosti provede
sepsani piisluiné dohody po predloZeni osobnich dokladd. Ten sepiSe dohodu o provedeni
prace ¢i dohodu o pracovni Cinnosti (ve dvou vyhotovenich, znichZ jeden obdrzi
pracovnik) spolecné se vSemi doklady, potiebné pro personalni a mzdové tulely dle
danych zdkonl. Poté smlouvu podepise feditel spravy.

Zodpovida a zpracovava: mzdové oddéleni

Dohody budou sepsany jen za pfedpokladu dodani téchto dokladi technickému tseku:

- vyplnény tiskopis vyborem samospravy vyplnény ve vSech bodech uvedenych v bodé
1, pism. a—h,

- u dohod o provedeni prace vyplnény i vbodé 1, pism. i) opatieny podpisem
pracovnika technického oddéleni,

- podepsany tiskopis o prosSkoleni BOZP a Zadanku na vyzvednuti ochrannych
pomtcek.




e

Kopii dohody preda pracovnice mzdové uétarny pracovnici technického oddéleni.
Zpracovava: mzdové oddéleni

Zameéstnanec, ktery bude mit uzavienou dohodu na zakladé provedeni prace ¢i pracovni
¢innosti, bude predavat podepsané pracovni vykazy nejpozdé€ji posledni pracovni den
v prislusném mésici pracovnici technického oddéleni, ta provede kontrolu dle kopie
dohody a neprodlené zpracuje jako poklad k vyplaceni a pfedd mzdové uctarné.
Zodpovida a zpracovava: technické oddéleni
¥in.

Vybory samosprav zajisti pfi zadosti o provedeni novych dohod, rozsifeni stavajici dohody
o vy§i odmeény souhlasy s touto ¢innosti od minimaln€ 75 % vlastnikii jednotek.

Tato smérnice byla schvélena dne 5. inora 2007 a nabyva u¢innosti dnem 6. unora 2007.
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Ing. Ladislav Pastus$Sek
predseda predstavenstva

V Ostravé dne 6. unora 2007

Za spravnost: S. Balon — feditel spré(yﬁ
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