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Vnitini norma UP ¢. R-B-20/23

Organizacni zabezpeceni
vyplat mezd v roce 2021
na Univerzité Palackého v Olomouci

I. Uvodni ustanoveni

Tato vnitfni norma urcuje na zakladé dohody s Koordi-
nacéni odborovou radou UP pravidla zpracovani podklada
a harmonogram vyplat mezd v roce 2021.

II. Pravidla pro zabezpeceni vyplat mezd

V ptiloze této vnitini normy je harmonogram pro ¢innost

tGsekd tajemniki fakult UP, tajemnika VS tstavu, Fedite-

le CVT UP, reditele KUP, reditele VUP, feditele VTP UP,
ekonomického oddéleni SKM UP a tiseku kvestora UP pti

zabezpeceni vyplat mezd v roce 2021.

Dale plati nasledujici pravidla:

a) Termin pfedani vykazt dochazky a priplatki mzdové
acétarné je stanoven nejpozdéji na posledni pracovni
den v mésici do 12.00 hod. k rukam ptislusné persona-
listky. Podklady pro vyplatu odmén z dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomeér, autorskyjch honorait

aj. je nutno predavat v priabéhu mésice, za ktery nélezi.

V Olomouci dne 3. prosince 2020

Seznam priloh:

b) Spravei siti a zaméstnanci CVT UP odpovédni za zpra-
covani mezd budou ve dnech od uzavieni mezd v sys-
tému SAP HR aZ po piedani téetnich dokladé Uétarné
RUP zajistovat predev§im mzdovou uzavérku. Even-
tualni nepfitomnost klicovych zaméstnanci na pra-
covisti v tomto obdobi musi vedouci zaméstnanci
odpovédnych pracovist zajistit ndhradnim fesenim,
planem zastupitelnosti.

III. Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou dodrzovani vSech ustanoveni této vnitfni
normy povéruji tajemniky fakult, reditele SKM UP, ta-
jemnika VS tstavu, Feditele VUP, feditele KUP, fedite-
le VTP UP a feditele CVT UP v ramci jejich ptisobnosti.

2. Tato vnitfni norma nabyva platnosti dnem zverej-
néni a téinnosti sedmym dnem po dni, kdy nabyde
platnosti.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D., v. r.
rektor UP

Priloha €. 1: Harmonogram zpracovani a vyplat mezd v roce 2021
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Priloha €. 1
HARMONOGRAM ZPRACOVANT{ A VYPLAT MEZD
UP Olomouc Rok: 2021
C. sl 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Piedani
Uzav¥eni Platb
dochazky, | ~ V'™ yypodetA | . . Zaslani . Piedani | . o0&
. mezd . Vypocet B Dotisk ..., . |zakonnych
Meésic perso- , Tisk A . mezd uétarné .
A (mzdové Tisk B . sestav B odvodu
nalistce Y Opravy na ucty do 9.00
ucetni) z mezd
do 12.00
Leden 20. 1. 2.2, 3. 2. 4. 2. 5. 2. 8. 2. 9.2. 11. 2.
Unor 26. 2. 2.3. 3.3. 4. 3. 5.3. 8.3. 9.3. 11. 3.
Biezen 31. 3. 6. 4. 7. 4. 8. 4. 9. 4. 12. 4. 13. 4. 14. 4.
Duben 30. 4. 4. 5. 5.5. 6. 5. 7.5. 10. 5. 11. 5. 12. 5.
Kvéten 31. 5. 2. 6. 3. 6. 4. 6. 7. 6. 8. 6. 9. 6. 11. 6.
Cerven 30. 6. 2.7. 7.7. 8.7. 9.7. 9.7. 9.7. 12.7.
Cervenec 30.7. 3. 8. 4.8. 5. 8. 6.8. 9.8. 10. 8. 12. 8.
Srpen 31. 8. 2.0. 3.0. 6.9. 7. 9. 8. 9. 9.09. 13. 9.
Zari 30. 9. 4. 10. 5. 10. 6. 10. 7. 10. 8. 10. 11. 10. 12.10.
Rijen 29. 10. 2. 11. 3. 11. 4. 11. 5. 11. 8. 11. 9. 11. 11. 11.
Listopad 30. 11. 2.12. 3. 12. 6.12. 7.12. 8.12. 9.12. 13. 12.
Prosinec 21.12. 4. 1. 5.1. 6. 1. 7.1. 10. 1. 11. 1. 12. 1.
Legenda:
Pd Pracovni akony
1. Predani vykazt dochéazky, ptiplatki a vSech podkladi k vyplatdm personalistce zaméstnancem, ktery mé v popisu
pracovni ¢innosti ev. dochazky, a to nejpozdéji do 12.00 hod. Hotové personélni zmény, ukonceni prace uzivateld
pers. odd.
2. Uzavieni mezd a zpracovani uzaveérky ve mzdové aétarné.
Vypocet A, kontrola vipoctu A mzdovymi icetnimi, opravy do 13.00 hod., uzavieni mezd, zpracovani mezd za pro-
jekty, celkovy vypocet.
4. Celkova uzavérka RUP, tisk sestav B na CVT, jejich odsouhlaseni.
5. Dotisk sestav B na CVT a jejich pfedani k evidenci, odeslani vSech mezd (na Géty a sloZzenkami).
6. Dotisky pomocnych sestav na CVT, jejich odsouhlaseni.
7. Uzéavérka, predani podklada Gétarné do 9.00 hod.
8. Nejzazsi den ptipsani mzdy na cet zaméstnance, hromadné platby za UP.





