Docerpani mzdovych prostiedkiu v roce 2025
Vazené kolegyné a kolegové,

radi bychom jako v minulych letech zvefejiiovali pribéZzné ¢erpani mzdovych nakladi za prosinec 2025, aby byly
naklady projektt spravné a hladce vycerpany. Proto Vam, stejné jako v minulych letech, zasildme terminy pro
kontrolu pfedbézného celorocniho Cerpani mzdovych prostiedki ve Vasich rozpoctech ve FIS a CIS.

Vykazy evidence dochazky, odmény zaméstnanciim, nové uzaviené DPP a DPC a evidence a rozvrhy prace
k DPP a DPC za listopad 2025 prosime odevzdat nejpozdgji do 13. 11. 2025 do 12:00 hodin. V nouzovém feseni
posta¢i dochazka elektronicky, podepsany original pozd¢ji. Dochdzka za listopad 2025 se musi zpracovat co
nejdiive, aby mohly byt v€as zpracovany vSechny podklady pro prosincovy predbézny vypocet mezd.

V letoSnim roce bude prvni piedbéZné celorocni cerpani mzdovych prostiedku
zverejnéno ve FIS a CIS od 12. 12. 2025 od 19:00 hodin do 18. 12. 2025 do 15:00 hodin.

Podklady pro prvni predbézny vypocet mezd za prosinec 2025 odevzdavejte na zaméstnanecky odbor v téchto

terminech:

e vykazy evidence dochazky za prosinec 2025 nejpozdé&ji do 20. 11. 2025 do 15:00 hodin. Dochazka
na prosinec bude na pracovisté rozesilana spolu s dochazkou na listopad, nejpozdéji do 11. 11. 2025 do
12 hodin. Zaslanou dochazku budeme brat jako definitivni, dal$i opravy jiz nebude mozné akceptovat.
Nastane-li u nékterych pracovnikd v obdobi od 1. 12. 2025 zména v evidenci dochazky (nemoc,
oSetfovani ¢lena rodiny) nahlaste tyto zmény osobné nebo e-mailem Marcele Francové (e-mail
marcela.francova@natur.cuni.cz) nebo Silvii Vanéckové (e-mail silvie.vaneckova@natur.cuni.cz) a
dale v kopii Ivané Makovickové (e-mail ivana.makovickova@natur.cuni.cz)

Doklady opraviiujici ¢erpani oSetfovani ¢lena rodiny a jinych piekiZek na strané zaméstnance
musi byt doru¢eny do mzdové uctarny nejpozdéji do 2. 1. 2026 do 10:00 hodin.

e nové uzaviené DPP a DPC od 1. 12. 2025 nejpozdé&ji do 26. 11. 2025 do 10:00 hodin

e evidence a rozvrhy prace k proplaceni dil¢ich i jednorazovych DPP a DPC nejpozdéji do 2. 12.
2025 do 10:00 hodin

e odmény zaméstnanciim nejpozdéji do 2. 12. 2025 do 10:00 hodin

e navrhové listy se zménou mzdy od 1. 12. 2025 nejpozdéji do 10. 12. 2025 do 10:00 hodin (v piipadé
snizeni uvazku nebo vySe mzdy je nutny souhlas zaméstnance na navrhovém listu)

e prikazy k pretc¢tovani jiz vyplacené mzdy elektronicky na e-mail ivana.makovickova@natur.cuni.cz
(sekce biologie, chemie, celofakultni pracovist€) nebo pospisilova.katerina@natur.cuni.cz (sekce
geografie, geologie) nejpozdéji do 9. 12. 2025 do 15:00 hodin.

Podklady pro zpracovani mezd za prosinec 2025 zaslané do 2. 12. 2025 nemusi nutn¢ obsahovat navrhy na
mimotadné odmény. V_pfipadé, Ze si vedouci pracovisté nebo hlavni fesitel nebude jist vysi prostiedki, které

bude moci rozdélit, mize s rozepsanim odmén vycékat, nez budou mzdy pifedbézné zpracovany.

Druhé predbézné ¢erpani mezd bude ve FIS a CIS zvefejnéno od 19. 12. 2025 od 19:00
hodin do 2. 1. 2026 do 9:00 hodin.

Podklady upravujici druhé predbézné docerpani mzdovych prostfedki predejte na zamestnanecky odbor:

e nové uzaviené DPP a DPC nejpozdéji do 15. 12. 2025 do 12:00 hodin

e evidence a rozvrhy prace diléich i jednorazovych DPP a DPC nejpozdéji do 15. 12. 2025 do 12:00
hodin

e odmény zaméstnancim nejpozdéji do 15. 12. 2025 do 15:00 hodin
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e navrhové listy se zménou mzdy s icinnosti od 1. 12. 2025 nejpozdéji do 17. 12. 2025 do 10:00 hodin
(v ptipad¢ snizeni Givazku nebo vyse mzdy je nutny souhlas zaméstnance na navrhovém listu)

e prikazy k pretctovani jiz vyplacené mzdy elektronicky na e-mail ivana.makovickova@natur.cuni.cz
(sekce biologie, chemie, celofakultni pracovisté) nebo pospisilova.katerina@natur.cuni.cz (sekce
geografie, geologie) nejpozdéji do 16. 12. 2025 do 15:00 hodin.

Podklady ke kone¢nému docerpani mzdovych prostiedkii zaslete na zaméstnanecky odbor nejpozdéji do
2.1. 2026 do 10:00 hodin.

ProdluZovani pracovnich poméri od 1. 1. 2026
Navrhové listy na prodlouZeni pracovnich poméri zaméstnanci zasilejte nejpozdéji do 20. 11. 2025.

Na predavanych navrhovych listech bude v zahlavi v textu zvyraznéno, Ze se jednd o prodlouzeni pracovni
smlouvy. Dbejte prosim, pokud to bude mozné, aby byl zaméstnanci stanoven spravny vazek u prodlouzeni
pracovniho poméru. Pokud by se mu ivazek znovu ménil, je to velice slozity proces zmény, ktery se musi fesit v
aplikaci Whols a s pomoci UVT na RUK.

Vzhledem k tomu, ze fakulta je zapojena do Informacniho systému UK (aplikace Whols), ktery piedava data do
mzdového programu EGJE, musi byt zaméstnanctim, kteti maji pracovni smlouvu na dobu urcitou, prodlouzen
pracovni pomér v této aplikaci nejpozdéji posledni pracovni den platnosti pracovni smlouvy. V pfipadé
nedodrzeni tohoto terminu nelze jiz pracovni pomér zaméstnance prodlouZzit a zaméstnanecky odbor musi se
zameéstnancem uzavtit novy pracovni pomér s novou pracovni smlouvou. Za nedodrzeni stanovenych terminti a
vzniklou situaci je pln¢ odpovédny vedouci ptislusného pracoviste.

Pracovnikim, kterym nebude prodlouZen pracovni pomér, je nutné tuto skute¢nost vzhledem k mozné
nedocéerpané dovolené (kterd bude muset byt zaméstnanci proplacena) oznamit v¢as, nejméné mésic doptedu.
Pracovnik se dostavi na zaméstnanecky odbor s fadné vyplnénym vystupnim listem, potvrzenim o vystupni
zdravotni prohlidce (ptikaz d€kana ¢. 7/2020) a prukazem zaméstnance a po skonceni pracovniho poméru obdrzi
potvrzeni o zaméestnani.

Zaméstnavani ob¢ani se zdravotnim postiZenim

Ze zakona ¢. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti vyplyva povinnost zaméstnavat osoby se zdravotnim postizenim (dale
jen OZP). V ptipad¢, ze néktery zaméstnanec fakulty nenahlasil, ze je OZP, mél by tuto skutecnost neprodlené
nahlasit a zaslat fotokopie doklad zaméstnaneckému odboru, nejpozdéji do 2. 1. 2026.

Zadame vSechna pracovisté, aby dodrzela stanovené terminy, a upozoriiujeme, ze pokud nebudou ve vyse

uvedenych terminech doklady dodany véas, nebudou z kapacitnich divodi zpracovany do ptislusného zkusebniho
vypoctu mezd. Zcela urcité ale budou zpracovany do prosincového vypocétu mezd.

Velmi Vam za cely zaméstnanecky odbor dékuji za dodrzovani vSech termint a véfim, Ze konec roku spolecné
zvladneme stejné hladce, jako tomu bylo v pfedchozich letech.

S pozdravem

Ing. Katefina Konec¢na
vedouci zaméstnaneckého odboru
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