Prirodovédecka
fakulta

Terminy
k pfredavani podkladi k pracovné pravnim vztahum
na Personalni a mzdové oddéleni PFF UP

Pro predkladani ndvrh( ke sjednavani, zménam a skonceni pracovné pravnich vztahd na PfF UP a
dale pak podkladi ke zpracovani mezd byly s Uc¢innosti od 8.4.2019 stanoveny nasledujici terminy

Druh podkladu ‘ Nejzazsi pozadovany termin dodani

PRACOVNI SMLOUVY

Nové nastupy

Navrh na uzavreni pracovni smlouvy pro
zaméstnance z CR/EU 5 pracovnich dn( pfed nastupem *
(bez soubéhu jiného zaméstnani v zahranici)

Navrh na uzavreni pracovni smlouvy pro
zaméstnance, ktery ma soubéh jiného
zaméstnani v zahranici nebo s pozadavkem .. ]
] L 3 ) . 1 mésic pred ndstupem
na sjednani mista vykonu prace v zahranici,
podani Zadosti zaméstnancem o vydani

formulare Al

Navrh na uzavreni pracovni smlouvy pro
zaméstnance z tietich zemi (bez soubéhu
jiného zaméstnani), dodani osobniho
dotazniku, doklad( o vzdélani a skenu pasu . . . , ) ,
) . , ) 3 mésice pred predpokladanym nastupem
(na zakladé kterych PaM vyda Dohodu o
hostovani, Zavazek univerzity potifebné

k vyfizeni Schengenského viza/dlouhodobého

pobytu za Ucelem védeckého vyzkumu)

Navrhy na zmény pracovniho a mzdového zarazeni

U vSech jednotné ‘ 5 pracovnich dnl pred uc¢innosti zmény *
Skonceni pracovniho poméru
U vSech jednotné ‘ ihned pfi ozndmeni o skonceni pracovniho poméru
DPP / DPC

pro nastupy v 1. poloviné mésice 3 pracovni dny pred
Zameéstnanec ¢eské narodnosti nebo EU nastupem *

(bez soubéhu jiného zaméstnani v zahranici) | u nastupu v 2. poloviné mésice max. do 15. dne

v mésici *

Zameéstnanec se soubéhem jiného
zaméstnani v zahranici, L. ,
Lo, . . L. 1 mésic pred nastupem
podani Zadosti zaméstnancem o vydani

formulare Al




PODKLADY KE ZPRACOVANiI MEZD

Kompletace dochdzky za pracovisté (v SAP) Pfedposledni pracovni den v mésici *
Dodani origindl( dochazkovych list( Nejpozdéji do 15. dne ndsledujiciho mésice *
Pribézné, nejpozdéji posledni pracovni den do 12:00
Dodani dovolenek .
hodin *
Dodéni OCR, prikazd o pracovni Pribéziné, nejpozdéji 2. pracovni den nasledujiciho
neschopnosti, potvrzeni o trvani pracovni mésice *
neschopnosti
Mimoradné odmény k pracovnim pomérim 25. den v mésici *
(PS)
Vykazy k proplaceni hodin na DPP/DPC 25. den v mésici *

* Tyto Udaje plati pro leden az listopad. Pro mésic prosinec budou vydany specidlné stanovené
terminy; tyto pracovisté obdrzi kazdy rok nejpozdéji 1.11.

Podklady dodavejte vidy na Personalni a mzdové oddéleni PfF UP (dale pak ,PaM*“), kde budou jesté
tentyz den zaevidovany jako ptijaté a nasledné bude zajiSténo vyjadreni a podpis pana dékana a pfip.
spravkyné rozpoctu.

Za podminky dodrzeni vySe stanovenych termind PaM ruci za v€asné zprocesovani véetné predani
nové vytvorenych dokumentll na podpis zaméstnanci (resp. zaméstnanec bude prokazatelné vyzvan
prostiednictvim pracovniho e-mailu k jejich podpisu). Po uvedenych terminech naopak nemiize byt
(s ohledem na celkovy objem zpracovavanych dat PaM) vcasné zpracovani dodanych podkladt
garantovano a mizZe byt odloZeno na nasledujici mésic.

Pfi dodavani podkladd ke zménam v prlibéhu pracovné pravniho vztahu (zmény tykajici se pracovni
smlouvy nebo mzdy) vedouci pracovisté garantuje, Ze pred predanim podkladu na PaM pracovnika,
kterého se zména tykd, se zménou obeznamil.

Tento dokument byl projedndn a schvdlen dékanem PrF UP na jedndni kolegia dékana dne 20.3.2019.
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