Univerzita Karlova, 1. 1ékarska fakulta
Katerinska 1660/32, 121 08 Praha 2

Opatieni dékana ¢. 14/2024,

kterym se stanovi zavazné terminy pro pfedavani informaci a podkladi
na usek lidskych zdroju

Vypracovala: Mgr. Eva Podrazilova Jen¢ikova, pravni oddéleni

Ing. Petra Bernardova, usek lidskych zdroja

Odpovida: pfednostové, vedouci zaméstnanci a jimi povéreni zaméstnanci

resitelé projektil
dalsi dotéeni zameéstnanci

Cl. | Uvodni ustanoveni

Toto opatieni je vydavano z duvodu predchazeni porusovani nékterych ustanoveni zakona
¢. 262/2006, Sb., zakonik prace, v platném znéni, zakona ¢. 435/2004 Sb., o zamé&stnanosti,
Vv platném znéni, a zdkona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpecenti,
Vv platném znéni, a dalSich souvisejicich pravnich ptredpist a dale z divodu upiesnéni nekterych
postupt V ramci zefektivnéni organizace prace na 1. Iékarské fakulté (dale jen ,,1.LF* a/nebo
,fakulta®) a zabezpeceni efektivnéjsi spoluprace v personalni oblasti.

CL Il Terminy pro piedavani informaci a podkladi na tsek lidskych zdroji

1) neprodlené, nejpozdéji 1. pracovni den v nasledujicim mésici, za ktery probiha
zpracovani mezd

podklady pro zpracovani mezd — dochazka

(dovolené, nemocenské, potvrzeni o prekazkach v praci na strané zaméstnance,
oSetfovné, dny osobniho volna a rozvoje apod.)

vykazy odmén v ramci studijniho programu uskute¢iiovaného v cizim jazyce tzv.
anglické paralelky

ptilohy k dohoddm urcené pro vyplatu odmén dohod o provedeni prace a dohod o
pracovni ¢innosti

2) do 15. dne v mésici, pokud ma platnost nastat k prvnimu dni nasledujiciho mésice

podklad na zménu vySe mzdy

podklad na zménu vySe pracovniho tivazku nebo jeho slozeni s ohledem na zdroje
financovani

podklad na zménu pracovni pozice
podklad na prodlouzeni/zménu doby trvani pracovniho poméru

zmeéna nalezitosti uvedenych v dohodéch o provedeni prace/o pracovni ¢innosti apod.
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Usek lidskych zdroji piipravi na zakladé tohoto podkladu potfebné dokumenty, které pieda
zaméstnanci. Pfipadné je mozné predani uskutecnit prostfednictvim ptislusSného vedouciho
zamé&stnance ¢i vedoucim zaméstnancem povéfeného zaméstnance, ktery zajisti podepsani
a VRACENI ZPET na tsek lidskych zdroji nejpozdéji posledni pracovni den daného
mésice (napr. pokud ma zména u daného zaméstnance nastat k 1. cervnu, je nutné predat na
personalni oddéleni navrh na zménu do 15.5. Personadlni oddéleni bezodkladné pripravi
pozadované dokumenty a preda zpét zamestnanci nebo vedoucimu zaméstnanci/povérenému
zameéstnanci prislusného pracoviste; podepsané dokumenty je nutné vratit zpét na persondalni
oddelent nejpozdeji 31.5., aby od 1.6. mohla zména zacit platit.).

3) do 25. dne v mésici, pokud ma byt odména vyplacena ve vyplaté za dany mésic

- navrhy na vyplaceni odmén s vyjimkou odmén z tzv. anglické paralelky

Navrh na mimotadné odmény je tieba predat/zaslat na usek lidskych zdroji nejpozdéji do 25.
dne v mésici, aby mohlo byt zajisténo schvaleni odmén. Pokud budou ptedany podklady
pozdéji, bude odména vyplacena az v nasledujicim mésici (napr. ma-li byt odmeéna vyplacena
ve mzdé za mésic kveten, musi byt podklad dorucen na usek lidskych zdrojii nejpozdeji do
25.5.).

V piipadé koncicich projektt mize byt isekem lidskych zdroji stanoven individudlni termin
pro pfedlozeni navrhu odmén.

CL 111 Podklady souvisejici se vznikem pracovné-pravniho vztahu

1) zpravidla 14 kalendainich dni p¥ed planovanym vznikem pracovné-pravniho vztahu
“Navrh na prijeti do pracovniho poméru” a “Popis pracovni ¢innosti” pro pracovni
poméry

Personalni oddéleni vyda uchazeCi o zaméstnani potiebné formulafe nutné k uzavieni

pracovniho poméru. Bez vSech potiebnych dokladl, véetné¢ dodani platného posudku o
zdravotni zptsobilosti k praci, nelze pfijeti do pracovniho poméru uskutecnit.

Pracovni pomér neni mozné uzavtit diive, nez vSechny oboustranné podepsané dokumenty
budou piedany zpét na persondlni odd¢€leni.

- Formulaf “Dohoda o provedeni prace”, “Dohoda o pracovni ¢innosti”
V pfipadé¢ vykonu prace v profesnim riziku, tj. povinnosti absolvovat vstupni lékaiskou
prohlidku, po dolozeni vydani platného posudku o zdravotni zptisobilosti k praci.

Neni mozné sjednat den nastupu do prace diive, nez vSechny nezbytné oboustranné podepsané
dokumenty budou ptedany zpét na usek lidskych zdroja.

Zcela specificka situace je v pripade cizincl, kde ¢as potfebny k vyfizeni nastupu do prace
mize byt i v fadu tydnt ¢i mésict — obvykle 3 — 5 mésicu (napr. vyrizeni povoleni k praci,
zdkonnych odvodii, danéni, které nejsou casové ovlivnitelné a jsou nezbytnou podminkou pro
prijeti).

Pti vyS$8im poctu nastupti napft. pii zahdjeni praci na novém projektu je potieba tuto skutecnost
zohlednit a konzultovat v dostatecném ptedstihu s usekem lidskych zdrojt.
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2) Nejpozdéji den pi‘ed nastupem do prace

Budoucim zaméstnancem podepsané dokumenty souvisejici se vznikem pracovniho poméru
po vyporadani potiebnych formalit je nutné piedat na Usek lidskych zdroju zpét nejpozdéji den
pied nastupem do prace, a to jak u pracovnich poméra, tak iuzavieni dohody o pracovni
¢innosti ¢i dohody o provedeni prace.

Cl. IV Podklady souvisejici s ukonéenim pracovné-pravniho vztahu

Ukonceni pracovniho poméru
1. nejpozdéji S pracovnich dnii pred datem ukonceni pracovné-pravniho vztahu

- ukonceni dohodou

Vyplnény navrh na ukonceni pracovniho poméru dohodou je potieba piedat na personalni
oddéleni nejpozdéji 5 pracovnich dni pied navrhovanym datem ukonceni. Personalni
odd¢€leni zajisti vyjadieni vedeni fakulty a preda zameéstnanci vystupni list k potvrzeni
vyrovnani zavazki s fakultou.

Poté budou zaméstnanci predany v zakonné lhité vystupni dokumenty.
- ukonceni vypovédi
a) ze strany zam¢stnavatele:

V téchto ptipadech je nutné postupovat v souladu s Pracovnim fadem 1. LF UK a
zakonikem préce.

b) ze strany zamé&stnance:
Vyplnény formulai/pisemny podnét k ukonceni pracovniho poméru vypovédi je potieba
pfedat na personalni odd¢leni nejpozdéji den pied zapocetim vypovédni doby. Personélni
oddéleni zajisti vyjadieni vedeni fakulty a pfedd zaméstnanci vystupni list k potvrzeni
vyrovnani zavazku s fakultou.

Poté budou zaméstnanci predany v zakonné lhité vystupni dokumenty.

2. nejpozdéji 3 pracovni dny pred ukoncenim pracovniho poméru

- zruS$eni ve zkuSebni dobé

Vyplnény navrh na ukonceni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé je potieba predat na
personalni oddéleni nejpozdéji 3 pracovni dny piede dnem ukonceni pracovniho poméru.
Personalni odd¢leni pfedd zaméstnanci Vystupni list k potvrzeni vyrovnani zdvazka s fakultou.

Poté budou zaméstnanci predany v zakonné lhité vystupni dokumenty.
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Ukonceni dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti

Vyplnény navrh na ukonceni dohody o provedeni prace/pracovni ¢innosti je potieba predat na
Usek lidskych zdrojt nejpozdéji 5 pracovnich dni pred navrhovanym datem ukonéeni. Usek
lidskych zdroju zajisti vyjadieni vedeni fakulty.

Poté budou zaméstnanci predany v zakonné lhité vystupni dokumenty.

C1. V Zvlastni terminy stanovené v opatienich dékana a tajemnice fakulty

Toto opatieni se nedotyka zvlastnich terminti stanovenych pro pfedavani informaci a podklad
Vv jinych opatfenich d€kana nebo opatienich tajemnice fakulty, kterym jsou napf.:

- terminy pro ¢erpani benefitii ze socialniho fondu (napi. piispévek na penzijni pripojisténi
se statnim piispévkem) jsou stanoveny v piislusném opatieni dékana,

- termin pro poskytovani ptispévku na stravovani od toho kalendainiho mésice, ve kterém
zaméstnanec pozadavek na jeho poskytnuti uplatnil,

- terminy stanovené piikazem k ptedani podkladi k ro¢ni ucetni uzavérce.

Cl. VI Zavéreéna ustanoveni

1) Nedilnou soucasti tohoto opatieni je piiloha — pfehledova tabulka dodani dokladii na usek
lidskych zdrojt.

2) Vsichni vedouci pracovist fakulty (pfednostové) a ptislusni vedouci zaméstnanci dékanatu
jsou povinni neprodlené a prokazatelné sezndmit s timto opatfenim zaméstnance, ktefi byli
pridéleni k vykonu prace na jimi fizené pracoviste.

3) Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu a uc€innosti dnem 1. 9. 2024.

V Praze dne 31.7.2024

prof. MUDr. Martin Vokurka, CSc., Vv.r.
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Soucast Opatreni dékana ¢. 14/2024

TERMINY

Pfehledova tabulka dodani dokladd na usek lidskych zdrojt

DODAN{ NA USEK LIDSKYCH ZDROJU

Poznamka:

Neprodlené, nejpozdéji 1. pracovni
den v nasledujicim mésici, za ktery
probiha zpracovani mezd

¢ podklady pro zpracovani mezd - dochazka (dovolené,
nemocenské, potvrzeni o prekazkach v praci na strané
zaméstnance, osetfovné, dny osobniho volna a rozvoje apod.)
¢ vykazy anglické paralelky

o prilohy k proplaceni DPC a DPP

Do 15.dne v mésici, pokud ma
platnost nastat k prvnimu dni
nasledujiciho mésice

podklady na zménu:

¢ vy$e mzdy

¢ vy$e pracovniho Gvazku nebo jeho sloZeni s ohledem na zdroje
financovani

® pracovni pozice

 prodlouzeni/zménu doby trvani pracovniho poméru

* nélezitosti uvedenych v DPC/DPP, apod.

Pozn. ULZ ptipravi potiebné dokumenty, které
predd ptislusSnému zaméstnanci. Pfip. je mozné
preddni uskutecnit prostiednictvim vedouciho
zaméstnance Ci povéreného zaméstnance, ktery
zajisti podepsani a VRACEN{ ZPET na ULZ nejpozdéji
posledni pracovni den daného mésice

Do 25.dne v mésici, pokud ma byt
odmeéna vyplacena ve vyplaté za dany
mésic

navrhy na vyplaceni odmén s vyjimkou odmén z tzv. anglické
paralelky

napr. md-li byt odména vyplacena ve mzdé za mésic
kvéten, musi byt podklad dorucen na persondlini
oddéleni nejpozdéji do 25.5.

Zpravidla 14 kalendafnich dnt pied
planovanym vznikem pracovné-
pravniho vztahu

pro pracovni poméry:
* “Navrh na prijeti do pracovniho poméru”
* “Popis pracovni ¢innosti”

déle

¢ Dohoda o provedeni prace (DPP)
« Dohoda o pracovni &innosti (DPC)

Pozn. : zcela specificka situace je v pfipadé cizincC,
kde ¢as potfebny k vyfizeni nastupu do prace miize
byt i v Fadu tydn( &i mésicu - obvykle 3 — 5 mésict
(napf¥. vyfizeni povoleni k praci, zdkonnych odvodd,
danéni, které nejsou casové ovlivnitelné a jsou
nezbytnou podminkou pro pfijeti).

P¥i vy38im poétu nastupu napf. p¥i zahdjeni praci na
novém projektu je potfeba tuto skutecnost
zohlednit a konzultovat s isekem lidskych zdrojd.

Nejpozdéji den pfed nastupem

budoucim zaméstnancem podepsané pracovni dokumenty
souvisejici se vznikem prac. poméru (a to jak u prac. pomérd, tak i
uzavreni DPC/DPP)

Nejpozdéji den pred zapocetim
vypovédni doby (ukonceni vypovédi
ze strany zaméstnance)

¢ ukonceni vypovédi:
ze strany zaméstnance - vyplnény formulaf/podnét na ukonéeni
prac. poméru nejpozdéji den pred zapocetim vypovédni doby

Nejpozdéji 5 pracovnich dnti pred
navrhovanym datem ukonceni
(dohoda)/pfed zapoéetim vypovédni
doby (ukonéeni vypovédi ze strany
zaméstnavatele)

¢ ukonceni dohodou - vyplnény navrh na ukonéeni pracovniho
poméru dohodou nejpozdéji 5 pracovnich dnii pfed navrhovanym
datem ukonéeni

¢ ukonceni vypovédi:
ze strany zaméstnavatele - nutné postupovat v souladu s
Pracovnim fadem 1. LF UK a zdkonikem prace

Pozn. Personalni oddéleni zajisti vyjadreni vedeni
fakulty a preda zaméstnanci vystupni list k potvrzeni
vyrovnani zavazku s fakultou.

Poté budou zaméstnanci predany v zakonné Ihaté
vystupni dokumenty.

Nejpozdéji 3 pracovni dny pred
ukonéenim prac. poméru

¢ vyplnény navrh na ukonceni prac. poméru ve zkusebni dobé
 vypInény navrh na ukonéeni DPP/DPC

Pozn. Personalni oddéleni pfeda zaméstnanci
vystupni list k potvrzeni vyrovnani zavazkl s
fakultou. Poté budou zaméstnanci predany v
zdkonné lhté vystupni dokumenty.

Zvlastni terminy v OpD nebo OpT

v souladu s ustanovenim v opatreni

® napf. terminy pro ¢erpdani benefitl ze socialniho
fondu (napt. pFispévek na penzijni pfipojisténi se
statnim prispévkem) jsou stanoveny v pfislusném
opatieni dékana

* termin pro poskytovani pfispévku na stravovani
od toho kalendafniho mésice, ve kterém
zaméstnanec pozadavek na jeho poskytnuti uplatnil
« terminy stanovené pfikazem k pfedani podkladi k
rocni Ucetni uzavérce
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