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Postup pfi poskytovani prispévku,
daru a navratnych bezirocénych pujcek

ze socialniho fondu

Univerzity Palackého v Olomouci

Obsah: V souladu se smérnici rektora UP ¢. B3-08 /4 — Pravidla
tvorby a uziti socidlniho fondu na UP vydéava kvestorka UP
tento metodicky pokyn, ktery upravuje postupy
pro poskytovani prispévkd, dard a navratnych bezaro¢nych
pujcek ze socidlniho fondu UP.

Zpracoval: Kvestorka UP

Platnost: dnem 19. bfezna 2008

Ucinnost: dnem 21. bfezna 2008

Rozdélovnik: rektor, prorektorky a prorektori, kvestorka, kanclét,

dékanky a dékani fakult, tajemnice a tajemnici fakult,
feditelka SKM UP,

vedouci zaméstnanci CVT UP, KUP, VUP, PS UP, VTP UP,
ASC UP, Archivu UP,

vedouci zaméstnanci EO RUP a PMO RUP, OV UP, PTO UP,
Pravni oddéleni UP,

Oddéleni interniho auditu a kontroly UP,

Oddéleni organizace a fizeni UP.
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Postup pfi poskytovani prispévku, darta a navratnych
bezuaroénych ptijéek ze socialniho fondu
Univerzity Palackého v Olomouci

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

V souladu se smérnici rektora UP ¢. B3-08 /4 —Pra-
vidla tvorby a uziti socidlntho fondu na Univerzité
Palackého v Olomouci (dale jen ,, smérnice rektora”)
vydavam tento metodicky pokyn, ktery upravuje po-
stupy pro poskytovéani piispévki, darti a ndvratnych
beztiro¢nych ptijcek ze socidlniho fondu UP.

Clanek 2

Smérnice rektora UP ¢. B3-08/4 ,Pravidla tvorby
a uziti socidlniho fondu na UP u vSech druht pri-
spévki uvedenych v ¢l. 3 odstavce 1 az 7 umoziiu-
je jednotlivym soucastem stanovit si konkrétni vysi
prispévki a podminky jejich poskytovéni, a to pfi
dodrzeni pravidel a limitti danych platnou pravni
Gpravou promitnutou do smérnice rektora a vysi so-
cidlniho fondu tvoreného pfislusnou soucésti UP.

Clanek 3
Postup pii poskytovani prispévki

1. Prispévek na penzijni pfipojisténi se statnim

piispévkem

Rozsah piispévku a podminky pro jeho poskyto-

vani stanovi ¢l. 3 odst. 1 smérnice rektora. Spolec-

néa ustanoveni pro poskytovani prispévku stanovi

¢l. 4 smérnice rektora. Konkrétni vysi prispévku

dle rozmezi stanoveného v ¢l. 3 odst. 1 stanovi pri-

slusna soucast UP.

Zaméstnanec, ktery ma zajem o ziskani prispévku

a spliiuje podminky stanovené v ¢lanku 3 odstav-

ce 1 smérnice rektora,

a) uzavre smlouvu o penzijnim pfipojisténi s pen-
zijnim fondem obsahujici souhlas zaméstnance
s poskytnutim pfispévku zameéstnavatele,
Univerzita Palackého v Olomouci vyjednala
vyhodné podminky pro zaméstnance UP s né-
kterymi penzijnimi fondy — jejich seznam bude
zvefejnén na oficidlnich webovych strankach
UP a miiZe byt rozsifovan o dalsi fondy, se kte-
rymi bude UP jednat.
Zameéstnanci, ktefi maji uzavienou smlouvu
o penzijnim pfipojisténi pfed vydanim smér-

nice rektora a budou mit zajem na poskyto-
vani prispévku zameéstnavatele, uzaviou se
svym smluvnim penzijnim fondem dodatek ke
smlouvé obsahujici souhlas zaméstnance s po-
skytnutim prispévku zaméstnavatele.

b) vyplni zddost o poskytovani prispévku na
penzijni pripojisténi uvedenou v priloze ¢. 1
smérnice rektora, kterou predlozi prislusnému
persondlnimu oddéleni soucasti UP.

Personalistka soucasti UP:

¢) provede kontrolu pro zjisténi splnéni zaklad-
nich podminek (rozsah pracovniho tvazku,
délku trvani pracovniho pomeéru, tdaje pro
zasilani piispévku penzijnimu fondu) naroku
zameéstnance na prispévek od zameéstnavate-
le, ovéri smlouvu zaméstnance o penzijnim
pripojisténi a vysi vlastniho mési¢niho vkladu
zameéstnance,

d) preda ovérenou zadost k rozhodnuti vedouci-
mu piislusné soucasti UP. Schvalenou zadost
— jeji idaje zaddva mzdova ticetni soucasti UP
do programu SAP. VSechny tyto tidaje musi
byt zavedeny do programu SAP nejpozdéji do
dne uzévérky mezd za piislusny kalendarni
mésic.

. Prispévek na soukromé zivotni pojisténi

Rozsah prispévku a podminky pro jeho posky-

tovani stanovi ¢l. 3 odst. 1 a 2 smérnice rektora.

Spole¢na ustanoveni pro poskytovani prispévku

stanovi ¢l. 4 smérnice rektora. Konkrétni vysi pii-

spévku dle rozmezi stanoveného v ¢l. 3 odst. 1 sta-
novi prislusna soucast UP.

Zameéstnanec, ktery ma zajem o ziskani prispévku

a spliiuje podminky stanovené v ¢lanku 3 odstav-

ce 1 a 2 smérnice rektora,

a) uzavre smlouvu o soukromém Zivotnim pojis-
téni obsahujici souhlas zaméstnance s poskyt-
nutim prispévku zameéstnavatele,

Univerzita Palackého v Olomouci vyjednala
vyhodné podminky pro zaméstnance UP s né-
kterymi pojisStovnami — jejich seznam bude
zvefejnén na oficidlnich webovych strankach
UP a miiZze byt rozsifovan o dalsi pojistovny,
se kterymi bude UP jednat.

Zaméstnanci, ktefi maji uzavienou smlouvu
o soukromém zivotnim pojisténi pred vydanim
smérnice rektora, a budou mit zdjem na posky-
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tovani prispévku zaméstnavatele, uzaviou se
svou smluvni pojistovnou dodatek ke smlouvé
obsahujici souhlas zaméstnance s poskytnutim
prispévku zaméstnavatele.

b) vyplni Zadost o poskytovani pfispévku na sou-
kromé Zivotni pojisténi uvedenou v priloze ¢. 1
smeérnice rektora, kterou predlozi prislusnému
persondlnimu oddéleni soucasti UP.

Personalistka soucasti UP:

c) provede kontrolu pro zjisténi splnéni zaklad-
nich podminek (rozsah pracovniho tvazku,
délku trvani pracovniho poméru, tdaje pro
zasilani prispévku pojistovné) naroku zamést-
nance na piispévek od zaméstnavatele, ovéri
smlouvu zaméstnance o Zivotnim pojisténi
a vysi vlastniho mési¢niho vkladu zaméstnan-
ce,

d) preda ovérenou zadost k rozhodnuti vedouci-
mu piislusné soucasti UP. Schvalenou zadost
— jeji idaje zaddva mzdova ucetni soucasti UP
do programu SAP. VSechny tyto tidaje musi
byt zavedeny do programu SAP nejpozdéji do
dne uzavérky mezd za prislusny kalendarni
mésic.

3. Pfispévek na kulturu a sport, na rehabilitaci, vi-

taminy a ockovani

Jednotlivé druhy prispévki stanovi ¢l. 3 odst. 3
a 4 smérnice rektora. Podminky pro poskytovani
téchto prispévkil zaméstnancim upravuje usta-
noveni ¢l. 5 a ¢l. 6 smérnice rektora.

Vybér z jednotlivych stanovenych druhi prispév-
ki a vysi téchto prispévki urci kazda soucast UP
individualné podle vlastni vySe finan¢nich pro-
stfedkti socidlntho fondu a zajisti také zptsob
poskytnuti prispévku (napi. poukédzka, thrada
faktury poskytovateli sluzby) a zajisti samotné
poskytnuti prispévku.

Povéfeny zameéstnanec pracovisté soucasti vy-
pracuje seznam zameéstnanci a navrhovanych
prispévki k poskytnuti (viz pfiloha ¢. 1). Seznam
predd vedoucimu zaméstnanci povéfeného ve-
doucim prislusné soucasti ke schvaleni. Schva-
leny seznam — jeho tdaje zadava mzdova tcetni
do programu SAP. V programu SAP musi byt tyto
udaje zavedeny nejpozdéji do dne uzdvérky mezd
za kalendarni mésic.

Vyse uvedené prispévky mohou byt poskytovany
pouze v nepenézni formé.

Pfispévek na stravovani

Pti poskytovani prispévku na stravovani pro za-
méstnance, bude kazda soucast UP postupovat
dle ¢lanku 3, odstavce 5 a ¢l. 5 a ¢l. 6 smérnice rek-
tora. Podminky pro uréeni zameéstnancti, kterym
bude poskytovan piispévek na stravovaci pou-
zameéstnance si stanovi kazda soucéast UP indivi-
dudlné s ohledem na vysi finan¢nich prostfedki

socidlniho fondu tvofeného prislusnou soucésti
UP.

Prispévek na stravovani mtize byt poskytovan
pouze v nepenézni formé.

Povéfeny zaméstnanec CVT UP vklada tudaje
o Cerpani pfispévku u jednotlivych zaméstnancti
do programu SAP na zdkladé seznamu zamést-
nanct, ktery mésicné predkladd poskytovatel
stravy (SKM UP, smluvni zafizeni).

Povéreny zaméstnanec soucdsti UP vklada tudaje
o poskytnutém prispévku na stravovéani do pro-
gramu SAP na zdkladé vlastni evidence zamést-
nanct, kterym byly poskytnuty poukdzky na
stravu.

V programu SAP musi byt tyto tidaje zavedeny
nejpozdéji do dne uzavérky mezd za pfislusny
kalendarni mésic.

Poskytovani dart k Zivotnim a pracovnim jubi-
leim zaméstnanch

Dary se poskytuji v souladu s ustanovenim ¢l. 3
odst. 6 a ¢l. 5 a 6 smérnice rektora. Tyto dary se
mohou poskytovat v penézni i nepenézni forme.
Vysi téchto dard v penézni i nepenézni formé ur-
¢uji soucasti UP samostatné v souladu s pfislus-
nymi ustanovenimi smérnice rektora a s ohledem
na finanéni moznosti socidlniho fondu tvoreného
na prislusné soucasti UP.

Navrh o poskytnuti penézniho daru predklada
primy nadfizeny zaméstnance. Po schvéleni ve-
doucim prislusné soucasti je doklad o poskytnuti
penézniho daru pfedan mzdové Gctarné k prove-
deni vyplaty.

Penézni dar podléha dani z pffjmu a odvodim
pojistného.

Poskytovani bezuroénych navratnych pujcek
k preklenuti tiZivé finanéni situace zaméstnance
Beztiro¢né navratné ptijcky k preklenuti tizivé fi-
nancni situace zaméstnance poskytuji soucésti UP
v souladu s ustanovenim v ¢lanku 3 odstavce 7
a ¢lanku 5, 6 smérnice rektora UP.

Zaméstnanec, ktery pisemné pozadé o poskytnu-
ti beztirocné navratné pujcky k preklenuti tizivé
finan¢ni situace uvede dtvody pro poskytnuti
této pujcky ve své zadosti, kterou predd povére-
nému zaméstnanci soucasti UP. Tento zaméstna-
nec provede kontrolu tidaji uvedenych v zadosti
zaméstnance o poskytnuti pijcky, pripadné po-
zada o dolozeni dal$ich doklad® a preda zadost
k rozhodnuti vedoucimu soucésti. Po schvéleni
zadosti zaméstnance o poskytnuti ptijcky sepise
povéfeny zaméstnanec soucasti se zamestnancem
smlouvu o ptjcce a dohodu o srazkach ze mzdy
k zajisténi splaceni ptijcky (priloha ¢. 3 a 4 smér-
nice rektora).

Mzdova ucetni soucdsti vklada do programu SAP
ddaje o pujéce poskytnuté zameéstnanci (vyse
pujcky, vyse mésicnich splatek, doba splaceni).
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VloZeni téchto tidajl do programu SAP musi byt Clanek 3
provedeno nejpozdéji do dne uzévérky mezd za Zavérecna ustanoveni
pfislusny kalendarni mésic.

1. Tento metodicky pokyn kvestorky byl projednan
s Koordinac¢ni radou odborovych svazi UP.

2. Tento metodicky pokyn nabyva platnosti dnem
jeho podpisu kvestorkou UP a tcinnosti po zve-
fejnéni na oficidlnich strdnkach UP, tj. druhym
dnem od nabyti platnosti.

V Olomouci dne 19. bfezna 2008

Ing. Henrieta Kotlebov4, v. r.
kvestorka

Pfiloha €. 1: Seznam zaméstnancti a poskytovanych prispévkh
Ptiloha ¢. 2: Prehled poskytovanych pfispévkii a dané z pfijmt ze zavislé ¢innosti
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Priloha 1

Seznam zaméstnancti a poskytovanych prispévku

Piispévek na: | Piispévek cerpan v mésici, roce:

Vyse pfispévku pro jednoho zaméstnance: K¢

Pracovisté Cislo stiediska:

Zaméstnanec Osobni ¢islo | Podpis zaméstnance
Pfijmeni, jméno, titul (souhlas s cerpanim)
Piispévky v celkové vysi: K¢é

Schvalil (vedouci soudasti): Podpis:

Zavedeno do SAP dne: Podpis odpovédného zam.:
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Piiloha 2
Pfehled poskytovanych prispévku
a dané z pfijmu ze zavislé ¢innosti
Druh prispévku Limity dle ZDP — maximalni vyse pfispévku, ktera je osvobozena od dané

z pijmi ze z4vislé ¢innosti

Penzijni pfipojisténi se
statnim prispévkem

max. 24 000K¢ ro¢né od téhoz zameéstnavatele v tthrnu i s pfispévkem, ktery
hradi zaméstnavatel pojistovné za zaméstnance na soukromé zivotni pojisténi
dle § 6 odst. 9 pismene p) ZDP

Soukromé Zivotni
pojisténi

max. 24 000K¢ ro¢né od téhoz zameéstnavatele v tthrnu i s pfispévkem, ktery
hradi zaméstnavatel penzijnimu fondu za zaméstnance na penzijni pripojisténi
se statnim prispévkem dle § 6 odst. 9 pismene p) ZDP

Kultura a sport

bez limitu jako nepenézni plnéni poskytovand zameéstnavatelem zaméstnanciim
podle znéni § 6 odst. 9 pismene d) ZDP

Rehabilitace, vitaminy
a o¢kovani

bez limitu jako nepenéZni pInéni poskytovana zaméstnavatelem zaméstnanciim
podle znéni § 6 odst. 9 pismene d) ZDP

Stravovani

bez limitu jako nepenéZni plnéni poskytovana zaméstnavatelem zaméstnanctim
podle znéni § 6 odst. 9 pismene b) ZDP

Dary k zivotnim
a pracovnim jubileim

max. v hodnoté 2000 K¢ v nepenézni formé a v souladu se znénim § 14 vyhlasky
¢. 114/2002 Sb. tak, jak stanovi § 6 odst. 9 pism. g) ZDP

Bezuro¢né navratné
pujcky k preklenuti
tizivé financni situace
zameéstnance

max. 20 000K¢ podle § 6 odst. 9 pismene |
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