
PRAKTICKÝ PRŮVODCE 
ADMINISTRATIVNÍMI ÚKONY 

PŘI  ZAHÁJENÍ ŘEŠENÍ PROJEKTŮ 
NA VŠCHT PRAHA

Personální odbor



OSOBNÍ NÁKLADY OBECNĚ

• MZDY (mzdové náklady MN)

• SOCIÁLNÍ A ZDRAVOTNÍ POJIŠTĚNÍ (SZP)

- vypočteno z MN => SP 25%, ZP 9%

• OSTATNÍ OSOBNÍ NÁKLADY (OON)

- Dohoda o provedení práce (DPP)

- Dohoda o pracovní činnosti (DPČ)
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

DPP => příjem do 10 tis./měs. bez odvodů na SP a ZP; příjem nad 10 tis./měs. podléhá odvodům na SP a ZP

=> příjem z DPP se pro posouzení povinnosti odvádět SP a ZP sčítá, tj. součet všech výplat DPP v daném 

měsíci u jednoho zaměstnance!

=> max. rozsah 300 hod./rok u jednoho zaměstnavatele

DPČ  => příjem do 2 999 Kč/měs. nepodléhá odvodům na SP a ZP (tzv. zaměstnání malého rozsahu)

=> max. 20 hod./týdně 



ZAPOJENÍ ZAMĚSTNANCŮ DO PROJEKTU



ZAPOJENÍ ZAMĚSTNANCŮ DO PROJEKTU

Formulář „NÁVRH“

• pro pracovní poměr a DPČ

• nástup nového zaměstnance 

• změna úvazku/pozice/tarifní třídy/rizika/apod.

• změna zdroje financování

Vzor „DPP“

• pozor při opětovném uzavírání/kopírování, 
údaje nemusí být aktuální!



FORMULÁŘ „NÁVRH“



MZDOVÉ NÁKLADY V PROJEKTU
• Mzdové náklady zahrnují:

- tarif
- rizikový příplatek
- osobní příplatek (výplata měsíčně)
- příplatek za práci na projektu (výplata jednorázově)

• Osobní příplatek 
- osobní příplatek musí být nastaven vždy od začátku 

řešení projektu.
• Příplatek za práci na projektu

- za přijatelné lze považovat odměnu ve výši součtu
dvou měsíčních platů (včetně příplatku za práci na
projektu) v poměru k úvazku zaměstnance na daném
projektu.



PŘÍKLAD STANOVENÍ OSOBNÍHO 
PŘÍPLATKU V PROJEKTU

- roční plán MN v projektu ve výši 120 000,- Kč

- tarif V2 = 21 700,- Kč

- rizikový příplatek = 400,- Kč

- úvazek v projektu 0,3 = 10 000,- Kč/měsíc

Výpočet: (21 700 * 0,3) + (400 * 0,3) = 6 630,- Kč

Rozdíl 3 370 Kč je maximální možná výše
měsíčního OP z projektu.

Doporučení: stanovení OP ve výši 70% (možný
dopad čerpání dovolené a dalších složek mzdy)



FORMULÁŘ – OSOBNÍ PŘÍPLATEK



FORMULÁŘ – PŘÍPLATEK ZA PRÁCI NA 
PROJEKTU



MIS – MANAŽERSKÉ REPORTY

• Sestavy pro zobrazení čerpání osobních 
nákladů projektu:

• Sestavy pro řešitele projektu:

• Výběr parametrů sestavy:



DĚKUJI VÁM ZA POZORNOST

KONTAKT PO:
Mgr. Aleš Kopecký, ales.kopecky@vscht.cz, tel.4325

Ing. Tereza Tomsová, tereza.tomsova@vscht.cz, tel. 3135

mailto:ales.kopecky@vscht.cz
mailto:tereza.tomsova@vscht.cz

