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Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-15/5

Organizacni zabezpeceni vyplat mezd
a stipendii v roce 2016
na Univerzité Palackého v Olomouci

I. Uvodni ustanoveni

Tento metodicky pokyn uréuje na zédkladé dohody
s tajemniky fakult UP a Koordina¢ni odborovou radou
UP pravidla zpracovani podkladii a harmonogram vyplat
mezd v roce 2016. Na zakladé podkladt ze studijnich od-
déleni fakult jsou zasilana ekonomickym oddélenim fakul-
ty stipendia studenttim na bankovni ¢ty prostfednictvim
OFIU RUP. Pokladnou UP jsou vyplécena stipendia jen
mimoradné, napt. zahrani¢nim studentiim.

II. Pravidla pro zabezpeceni vyplat mezd

V priloze metodického pokynu je harmonogram pro
¢innost tsekd tajemnikd fakult UP, ekonomického oddé-
leni SKM UP a tseku kvestora UP pti zabezpeceni vyplat
mezd v roce 2016.

Déle plati nasledujici pravidla:

a) Termin predani vykazi dochazky a priplatktt mzdové
udtarné je stanoven nejpozdéji na posledni pracovni
den v mésici do 12.00 hod. Podklady pro vyplatu do-
hod, autorskych honoratu aj. je nutno predévat v pri-
béhu mésice, za ktery nalezi.

b) Vybér v bance a vyplatni termin (pfiloha ¢. 1) bude
v jeden den. V tento den probéhne sackovani v poklad-
né UP za ucasti zaméstnankyn z fakult s podepsanou
dohodou o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych

V Olomouci dne 23. listopadu 2015

Seznam pfiloh:

Ptiloha ¢. 1: Harmonogram zpracovani a vyplat mezd v roce 2016

k vytctovani. Nésledné budou zaméstnanci UP, kterym
se nezasild mzda na bankovni ucet, s vyjimkou praco-
vi$t FTK, PF a PYF, vyplaceni centralizované v pokladné
UP. Ve vyplatnim terminu nebudou proplaceny cestov-
ni uéty ani dalsi jiné platby. Souc¢asné ve vyplatnim ter-
minu probéhne vyplata mezd na SKM UP.

¢) Prepravu zaméstnankyn prfi decentralizaci vyplatnich
mist (rozvoz i svoz vratek) organizuje pokladna UP.
Tuto problematiku rovnéz re$i smérnice rektora UP
¢. 8/93 ,Rezim ostrahy penéznich hotovosti pfi jejich
prepravé a manipulace s nimi®

d) Nahradni vyplatni terminy zajistuje vzdy pokladna UP.

e) Spravci siti a zaméstnanec CVT UP odpovédni za zpra-
covani mezd budou ve dnech od uzavfeni mezd az
po predani u¢tarné zajistovat predevsim mzdovou uza-
vérku. Eventudlni nepfitomnost na pracovi$ti v tomto
obdobi musi tito zaméstnanci zajistit ndhradnim fese-
nim po dohodé se mzdovou ucetni prislusné fakulty.

III. Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou dodrzovani v8ech ustanoveni tohoto me-
todického pokynu povéruji tajemniky fakult a reditele
SKM v ramci jejich ptsobnosti.

2. Tento metodicky pokyn nabyva platnosti dnem jeho
podpisu kvestorem UP a u¢innosti dnem jeho zverej-
néni na ufedni desce UP, tj. druhym dnem od nabyti
platnosti.

Ing. Jiti Ptidal, v. r.
kvestor UP



Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-15/5

Priloha ¢. 1

HARMONOGRAM ZPRACOVANI A VYPLAT MEZD

UP Olomouc
Rok: 2016
C.sl 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Predani | Uzavieni | Vypocet A | Vypocet B | Zaslani Dotisk Predani Vybér
Mésic dochazky, mezd Tisk A Tisk B mezd sestav B uctarné v bance
priplatkia | (mzdové na ucty do 9,00 vyplat.
do 12,00 ucetni) Opravy Opravy Termin
Leden 29. 1. 2.2. 3.2. 4. 2. 5.2. 8. 2. 10. 2. 11.2.
Unor 29. 2. 2.3. 3.3. 4. 3. 7.3. 8. 3. 10. 3. 11. 3.
Brezen 31. 3. 4. 4. 5.4. 6. 4. 7.4. 8. 4. 11. 4. 13. 4.
Duben 29. 4. 3.5. 4.5. 5.5. 6.5. 9.5. 11.5. 12.5.
Kvéten 31.5. 2. 6. 3.6. 6. 6. 7. 6. 8. 6. 10. 6. 13. 6.
Cerven 30. 6. 4.7. 7.7. 8.7. 11.7. 12.7. 13.7. 14.7.
Cervenec 29.7. 2. 8. 3.8. 4. 8. 5. 8. 8. 8. 10. 8. 12. 8.
Srpen 31. 8. 2.9. 5.9. 6.9. 7.9. 8.9. 12.9. 13.9.
Zari 30. 9. 4. 10. 5. 10. 6. 10. 7.10. 10. 10. 11. 10. 13. 10.
Rl'jen 31. 10. 2.11. 3.11. 4.11. 7.11. 8. 11. 10. 11. 11.11.
Listopad 30. 11. 2.12. 5.12. 6.12. 7.12. 8.12. 12.12. 13.12.
Prosinec 30. 12. 3. 1. 4. 1. 5.1. 6.1. 9.1 11. 1. 12. 1.
Legenda:

Pd Pracovni tkony

1. Predani vykazii dochazky, priplatkd a vSech podkladu k vyplatdim mzdové uctarné nejpozdéji do 12,00 hod.
Hotové personalni zmény, ukonceni prace uzivatell pers. odd. do skonceni uzavérky.

2. Uzavreni mezd a zpracovani uzavérky ve mzdové uctarné.
3. Vypocet A, tisk sestav na stf. CVT, kontrola vypoc¢tu A mzdovymi tcetnimi.
4.
odsouhlasent, predani vycetky pokladné.
5.
6. Dotisky pomocnych sestav na CVT, jejich odsouhlaseni, tisk HPP.
7. Uzéavérka, predani podkladii u¢tarné do 9,00 hod.
8. Vybér hotovosti a vyplata mezd.

Provedeni oprav do 8,00 hodin, uzavieni mezd, vypocet P (persondlni), vypocet B, tisk sestav B na CVT, jejich

Dotisk sestav B na CVT, ajejich pfedani k vyplaté mzdy a jeji evidenci, odeslani véech mezd (na ucty a slozenkami).





