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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

V souvislosti s metodickym pokynem kvestora UP ¢. B3-11/6 ,,Organizac¢ni zabezpeCeni
vyplat mezd a stipendii“ je vydan tento metodicky pokyn, ktery urcuje pravidla
a terminy Fakulty zdravotnickych véd Univerzity Palackého v Olomouci (déle jen ,,FZV UP%)
pro piedkladani personalnich a mzdovych podkladt na Personalni a mzdovy referat FZV UP.

Clanek 2
Harmonogram obéhu personalnich a mzdovych podkladi

Persondlni a mzdové podklady jsou piedavany v dostatecném piedstihu na Personalni
a mzdovy referat, a to nejpozdé&ji v den, ktery je uveden V piiloze tohoto metodického
pokynu.

Veasnym predanim mzdovych podkladl a Zadosti souvisejicich s persondlni a mzdovou
agendou lze zabezpedit zkvalitnéni zpracovani agend Personalniho a mzdového referatu FZV
UP a zpracovani zadosti dle pozadavku a terminu zadatele.

Clanek 3
Zavéreéna ustanoveni

Tento metodicky pokyn nabyva platnosti a i¢innosti dnem jeho vydani.

V Olomouci dne 05. 11. 2012

Mgr. Véra Vranova, Ph.D.
povétena vykonem pravomoci dékana
Fakulty zdravotnickych véd
Univerzity Palackého v Olomouci

Ptiloha €. 1: Harmonogram ob&hu personélnich a mzdovych podklada



Pfiloha ¢. 1

HARMONOGRAM OBEHU PERSONALNICH A

MZDOVYCH PODKLADU (k &.j. 32738/2012)

do 18. dne

aktualniho mésice

do 25. dne

aktualniho mésice

platnost provedeni od 1. dne nasledujiciho mésice

platnost provedeni od 1. dne aktualniho mésice

rozhodnuti o pfijeti akademického pracovnika dle vybérového fizeni

navrh odmény zaméstnanci z pracovi$té nebo z projektu

zddost o prijeti neakademického pracovnika

navrh odmény ze socidlniho fondu dle pravidel UP

dohoda o provedeni prace v¢. dotazniku a BOZP ( DPP)

ozndmeni zmény bankovniho spojeni

dohoda o pracovni ¢innosti vé. dotazniku a BOZP (DPC)

ozndmeni zmény trvalého bydlisté/kontaktni adresy

Zadost o zménu pracovniho zafrazeni

oznameni zmény zdravotni pojistovny

jmenovani do funkce nebo odstoupeni z funkce

oznameni zmény ve skute¢nostech s vlivem na zdanéni mzdy

povéreni vedenim pracovi$té nebo zruseni povéreni

(tj.sleva na poplatnika, na dité, na studenta, invalidita, atd.)

Zddost o zménu kmenového pracovisté zaméstnance, prevedeni

oznameni o dosaZeni kvalifikace

74dost o zménu vySe kmenového prac.dvazku

ozndmeni zmény obcfanského stavu

74dost o nastup nebo zménu vyse nebo ukoceni prac.tvazku v projektu

ozndmeni zmény Cisla obéanského prikazu

74dost o zménu osobniho priplatku zaméstnance

doklady zakladajici povinnost pfidanéni ke mzdé zaméstnance

74dost o prodlouZeni pracovniho poméru zaméstnance

doklady zakladajici povinnost zvy$eni odvodu socidlniho

z4dost o erpani tvaréiho volna zaméstnance dle zakona o VS

nebo zdravotniho pojisténi zaméstnance

Zddost o Cerpani neplaceného volna zaméstnance

doklady zaklddajici povinnost vystaveni dohody o sraZce ze mzdy

Zadost o ¢erpdni volna zddvodu vykonu vefejné funkce

zména mzd.zafazeni-interni postup dle dosaZzené praxe

74dost o vyslani zaméstnance na pracovi§té mimo CR

Zadost o prispévek SF dle smérnice FZV UP

Zadost o zahdjeni fizeni k pfiznani starobniho diichodu

do 25. dne - aktualniho mésice

vyjadreni Skodni komise ke Skodé zptsobené zaméstnancem pro

vystaveni dohody o Uhradé $kody dle zakoniku prace

platnost provedeni od 1. dne nasledujiciho mésice

navrh zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni lhaté

7adost o Cerpani materské dovolené

navrh nebo 7adost o pfedéasné ukonéeni dohody o p.¢. nebo p.p.

7adost o Cerpani rodicovské dovolené

navrh vypovédi dle znéni zakoniku prace

hlaseni o pracovnim tdrazu

navrh nebo Zadost o rozvdzani pracovniho poméru dohodou

Zadost o potvrzeni pfijmuzaméstnance

do 31. dne (=posledniho)

aktualniho mésice

do 1. dne
nasledujiciho mésice

platnost provedeni od 1. dne aktudlniho mésice

platnost provedeni od 1. dne aktudlniho més.

Z4danky na ¢erpéani fadné dovolené-zaznam o dovolené

pfehled ¢erpani stravného-sestava FNOL

doklady o prac. neschopnosti nebo o$etfovani ditéte

pfehled ¢erpani stravného-sestava EO FZV

zdznam o sluzebni cesté

prehled mésiéni dochazky-sestava SAP

zaznam o jiné schvdlené nepfitomnosti

zadost o zruSeni Cerpani dovolené-oprava zadanky

vykazy prace zaméstnancu

zadost o opravu schvalené nepfitomnosti

vystupni list k ukonéeni pracovniho poméru dle smlouvy

Zadost o opravu navrhu odmén




