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Smeérnice dékana PF UJEP Usti nad Labem €. 1/2022

ORGANIZACNI A ADMINISTRATIVNiI ZPRACOVANI
ODMEN UDELOVANYCH NA PRACOVISTICH PF UJEP

Touto smérnici urcuje dékan PF UJEP zavazna organizacni a administrativni pravidla pfi zpracovani odmén na
pracovistich PF UJEP. Tato pravidla vychazeji z postupu uréenych rektoratem UJEP:

1.

Mimoiadné jednorazové odmény za mimoradné plnéni pracovnich povinnosti:
a) navrhuje fyzicky pfislusny vedouci odmétiovaného pracovnika,

b) zadani vyplaty odmény do mzdového systému zajistuje dékanat PF UJEP,

c) vyplatu elektronicky schvaluje spravee rozpoétu a dékan PF UJEP,

d) pisemné podklady archivuje dékanat,

e) nazaméstnanecky odbor rektoratu UJEP se nic neodesila.

Mimoradné jednorazové odmény za pracovnich a Zivotni vyrodi:

a) fesi sekretariat dékanatu PF UJEP,

b) vyplatu elektronicky schvaluje spravce rozpoétu a dékan PF UJEP,
c) pisemné podklady archivuje dékanat PF UJEP,

d) nazaméstnanecky odbor rektoratu UJEP se nic neodesila.

Opakované vyplaty z DPP & DPC:

a) prvotni je pisemné (fyzické) uzavieni DPP &i DPC — zajistuje a administruje piislusné pracovisté PF
UJEP,

b) dohoda se fyzicky odesila v dostateéném Casovém piedstihu na zaméstnanecky odbor rektoratu UJEP,
ktery ji zadava do mzdového systému,

c) vlastni vyplatu opakované odmény navrhuje pisemné (fyzicky) vedouci pfislusného pracovisté PF
UJEP, navrh na vyplatu odesila fyzicky dékanatu PF UJEP,

d) zadani vyplaty opakované odmény do mzdového systému zajistuje dékanat PF UJEP,

e) vyplatu elektronicky schvaluje spravce rozpo¢tu PF UJEP a vedouci navrhujici pracovisté PF UJEP,

f) pisemné podklady archivuje pfislu§né navrhujici pracovisté PF UJEP,

g) nazaméstnanecky odbor rektoratu UJEP se — vyjma bodd ,,a, b* — nic neodesila.

Jednorazové vyplaty z DPP (napt. za vedeni odborné praxe, za odborny posudek):

a) prvotni je pisemné (fyzické) uzavieni DPP — vyhotovuje a administruje pfislusné pracovisté PF UJEP,

b) DPP se odesila fyzicky v dostatecném ¢asovém ptedstihu na zaméstnanecky odbor rektoratu UJEP,
ktery ji zadava do mzdového systému,

€) vyplatu jednorazové odmény zajistuje piislusné pracovisté fakulty (katedra, centrum) tak, ze zada udaje
k vyplaté do systému IMIS — PERSONALISTIKA — NAVRH ODMENY; vlastni schvaleni vyplaty elektronicky
provadi spravce rozpoctu PF UJEP a piikazce operace — tj. vedouci pfislusného navrhujiciho pracovisté
PF UJEP; toto zadani musi respektovat potfebné lhity a terminy k vyplaté této odmény v terminu
uvedeném v ptislusné DPP,

d) pisemné podklady archivuje zaméstnanecky odbor rektoratu UJEP (DPP) a pfislusné pracovisté PF
UJEP (doklad k vyplatg).

Vsechny navrhy odmén musi byt u¢inény v souladu s internimi pravomocemi a organizaénimi pravidly UJEP,
vSechny podklady musi byt zpracovany na zavaznych formulafich UJEP.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem 1. 3. 2022.

V Usti nad Labem dne 25. 2. 2022

prof. PhDr. Jifi Skoda, Ph.D., MBA
dékan PF UJEP Usti nad Labem

Zpracoval:
PhDr. Ing. Ivan Bertl, Ph.D.



