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V systému PaM.

Zpracovatel: Piezkoumal: | Schvalil:
Jméno: Ing. Jana Laifrova Ing. Libor Svoboda
Utvar / funkce: | vedouci MPO --- kvestor
Datum: 25. 1. 2008 25. 1. 2008
Podpis: Ing. Jana Laifrova, v.r. | --- Ing. Libor Svoboda, v.r.
Platnost od: 26. 1. 2008 Platnost do: Odvolani
Utinnost od: 26. 1. 2008 Utinnost do: | Odvolani




Pokyny k uzavérce mezd v personalnim a Strana 1/1
mzdovém systému (PaM)

PK 02/08 Stav dokumentu 0

V souvislosti se zajisténim mési¢ni uzavérky mezd v systému PaM je nutné dodrzovat
nasledujici harmonogram piedavani predepsanych dokladi do mzdovych a personalnich
oddéleni Zizkov, Jindfichtiv Hradec a SUZ (dale MPO):

1. Podklady pro vvpocet dekretovanvch slozek mezd

Doklady o nepfitomnosti zaméstnanci - tj. dovolené, neplacena volna apod. - jsou
povinni vedouci pracovnici pfedavat MPO prubézné, nejpozdéji posledni pracovni den
vV mésici, za n€jz ma byt mzda vyplacena.

Cerpani davek nemocenského pojisténi - vedouci pracovnici jsou povinni zajistit predani
dokladi MPO o pocatku, trvani nebo ukonceni pracovni neschopnosti, oSetfovani ¢lena
rodiny a penézité pomoci v matetstvi nejpozde€ji 1. dne mésice nasledujiciho po obdobi,
za n&jz jsou mzdy zpracovavany, nebo nejpozdéji bezprostiedné nadsledujici pracovni den
po pracovnim volnu.

Kazdy zaméstnanec je povinen prukazné informovat svého bezprostfedné nadiizen¢ho
vedouciho zaméstnance o pocéatku, ukonceni nebo trvani neptitomnosti v zaméstnani tak,
aby vedouci zaméstnanec mohl tuto informaci okamzité - tj. nejpozdéji do 1. dne mésice
nasledujiciho po obdobi, za néjz jsou mzdy zpracovavany - pfedat MPO.

2. Vyplata odmén a ostatnich osobnich nakladu

Spravei rozpoctu jsou povinni podklady pro vyplatu odmén - tj. vyGctovani odmén,
autorskych honoratii, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti apod. -
predat k likvidaci mzdovému a personalnimu oddéleni nejpozdéji do 28. dne v mésici,
jehoz se vyuctovani tyka, nebo nejpozdéji predchozi pracovni den.

3. Zavérka mezd

Mzdové a personalni oddéleni provede likvidaci pfedanych dokladii v tomto sledu praci:

- 2. den v mésici nasledujicim po zpracovavaném obdobi jsou mzdy zablokovany a
neni jiz mozné vkladat Zadné zmény,

- 2.-3. den v mésici kontrola spravnosti pievedenych dat, vypoétu, odvodu, Gétovani
apod.,

- 4. den v mésici je provedena kone¢na zavérka mezd a nasledné odeslani ptikazi
K bankovnim pievodim, provedeni odvodu, hlaseni a vSech ostatnich zavérkovych
operaci,

- 8. den vmesici je pfistupna elektronicka vyplatni paska na intranetové adrese
Zam.vse.cz,

- 10. den vmesici je vyplatnim terminem, nebo pracovni den bezprostiedné
pfedchazejici tomuto terminu v ptipad€ pracovniho volna. Systém PaM podporuje
pouze vyplatu mzdy prevodem na ucet zaméstnance nebo zaslani mzdy zaméstnanci
postovni poukazkou na adresu, kterou oznami MPO.



