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Clének 1
Ucel ipravy

(1) Pokyn kvestora stanovuje postup organizace ¢innosti ve mzdové uctarné na Univerzité
Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen .UTB™) ve vztahu Kk pfijimanym dokladiim pro
zauctovani mezd, konzultacim ke mzdové problematice. Vedouci zameéstnanci UTB
zajisti pfedani povinnosti vyplyvajicich z této vnitini normy na v§echny zaméstnance.

(2) Nasledujici postupy jsou stanoveny z divodu nutnosti provedeni uspornych opatieni
ke snizovani provoznich ndkladi rektoratu, tj. snizen{ poctu zaméstnancii ve mzdové
uctarng.

_ CAST DRUHA o
ORGANIZACE CINNOSTI VE MZDOVE UCTARNE

Clanek 1

(1) Dodavani dokladti k zauctovani do mzdové Gctarny

a) Pocinaje 2. 1. 2012 j¢ nutné dodavat vesker¢ doklady pro zaiuctovani mezd a dalsi
doklady tykajici se mzdové oblasti ve stanovenych terminech (dle platnych
vnitinich norem UTB). V pfipadé dodani dokladi po uplynuti stanoveného
terminu nebo dodani chybnych a netplnych dokladl, nebudou tyto doklady
zpracovany v daném zuétovacim obdobi a budeu vraceny zpét na piisludnou
soudast k dopracovani nebo provedeni zmény. Tyto doklady budou moci byt



Vnitini normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

b)

opétovné piedlozeny ve stanovenych terminech v nejblizsim dal$im zictovacim
obdobi pro mzdy. Piipadné sankce plynouci ztakto dodanych dokladi hradi
sou¢ast UTB, ktera doklady piedlozila.

Za bezchybné dodavani dokladi pro zauctovani mezd odpovida tajemnik (feditel)
soudasti, piipadné ekonom/hospodar soucasti (dale jen "odpoveédny zaméstnanec"),
a to i v piipadé projekti evidovanych na dané soucasti. U projekti ERDF je
odpovédnym zaméstnancem manazer projektu. 'V pripad¢ rektoratu jsou
odpovédnymi zaméstnanci piislusni vedouci organizacnich slozek, tj. vedouci
nakladovych stiedisek rektoratu. Odpovédnym zaméstnancim budou zasilany zpét
doklady, pokud budou netplné, chybné. Odpovédni zaméstnanci budou

jednorazove proskoleni.

(2) Elektronické dotazy a konzultace k problematice tykajici se mezd

a)

b)

Dotazy na zaméstnance mzdové uctarny budou zasilany pouze elektronicky, a to
na nasledujici e-mailové adresy:

ft@mzdovauctarna.utb.cz
fai@mzdovauctarna.utb.cz
flkr@mzdovauctarna.utb.cz
fmk@mzdovauctarna.utb.cz
fame@mzdovauctarna.utb.cz
fhs(@mzdovauctarna.utb.cz
uni@mzdovauctarna.utb.cz
cps@mzdovauctarna.utb.cz
kmz@mzdovauctarna.utb.cz
knihovna@mzdovauctarna.utb.cz
opvk@mzdovauctarna.utb.cz
rektorat@mzdovauctarna.utb.cz

Osobni konzultace budou provadény pouze na zaklade domluvy piedem

s piislusnou mzdovou ucetni. Pozadavek bude zaslan predem na prislusnou e-
mailovou adresu dle bodu a).




