PEDAGOGICKA
FAKULTA

Univerzita Karlova

OPATRENI DEKANA C. 3/2022
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Zpracoval: vedouci personalniho oddéleni
Odpovida: dékan fakulty

Na zakladé ustanoveni § 211 az 223 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdéjSich predpist (dale jen ,zakonik prace”) vydavam toto opatreni

k planovani a ¢erpani dovolené zaméstnanci Pedagogické fakulty Univerzity
Karlovy v roce 2022

1. Narok na dovolenou

Dovolena za kalendarni rok €ini u akademickych a pedagogickych pracovnikl 8 tydnu,
u ostatnich zaméstnancu 5 tydna.

2. Planovani dovolené

V souladu s ustanovenim § 218 odst. 1 zakoniku prace je zaméstnavatel povinen
zaméstnanci urcit Cerpani dovolené tak, aby dovolenou vyc€erpal v kalendafnim roce,
ve kterém mu pravo na dovolenou vzniklo.

Zaméstnanci Cerpaji dovolenou na zakladé plani dovolenych, za jejichz zpracovani
zodpovidaji vedouci kateder, ustavu a vedouci pracovist. Podklady pro zpracovani
rozesila personalni oddéleni.

Termin pro odevzdani plant dovolenych na personalni oddéleni: 15. 3.
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Pfevazna Cast dovolené akademickych i neakademickych pracovniki je Cerpana v
mésicich Cervenci a srpnu, pokud ukoly pracovisté nevyzaduji Cerpani v jiném obdobi.
Vedouci pracovnici jsou povinni dbat na zajiSténi bezproblémoveého provozu kateder,
ustavu a pracovist.

Do 17. 6. vedouci pracovnici kateder a ustavu zpracuiji a v elektronické podobé zaslou
na sekretariat studijnich prodékanek rozpisy sluzeb v prubéhu &ervence a srpna.
Vedouci pracovnici zajisti dle rozpist sluzeb v pribéhu Cervence a srpna zejména
nasledujici Cinnosti:

- personalni zajisténi odvolaciho fizeni a pfedani vyjadreni k odvolanim

- zajisténi ucasti pedagogu na promocich

- zajisténi pfipravy statnich a rigoréznich zkousek v podzimnim terminu

- zajisténi pfedani kompletni dokumentace pfijimacich zkouSek pro ucely nahlizeni do
materialu pfijimacich zkousek.

V planu dovolené musi byt naplanovano Cerpani plného rozsahu dovolené, na kterou
zaméstnanci vznikl narok (§ 218 ZP).

Alesporn jedna ¢ast dovolené musi byt naplanovana a vyCerpana jako ucelena ¢ast v
rozsahu minimalné 14 dna (§ 217 ZP). Pokud se zaméstnanec s vedoucim
pracovnikem dohodnou na Cerpani v kratSim rozsahu, musi byt dohoda pisemna.

Ve dnech 27. - 30. 12. bude omezen provoz fakulty. Doporu€ujeme v planech
dovolenych k této skute€nosti pfihlédnout a podle moznosti jednotlivych kateder,
ustavu a pracovist dovolenou v této dobé Cerpat.

3. Cerpani dovolené

Plan dovolené neni podkladem pro Cerpani dovolené. Na zakladé planu dovolené
pfedklada zaméstnanec svému vedoucimu Zadost o dovolenou (dovolenku).
Na pracovistich, ktera vyuzivaji aplikaci ENEP (Evidence nepfitomnosti), elektronicky,
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na katedrach a v ustavu v papirové podobé. Zmény planované dovolené jsou, pfi
zajisténi ukoll pracovisté, v kompetenci vedoucich zaméstnancu.

V pfipadé vice pracovnich pomért na Pedagogické fakulté je zaméstnanec povinen
Cerpat dovolenou ze vSech pracovnich pomérl zaroven, to neplati pro Cerpani
dovolené z pracovnich pomérl sjednanych vylu¢né na praci na projektu, kdy nafizuje
Cerpani dovolené vedouci projektu.

Posledni schvalené zadosti o dovolené (dovolenky) za r. 2022 je mozné odevzdat na
personalni oddéleni nejpozdéji 28. 11.

Brani-li v Cerpani dovolené prekazky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé
provozni ddvody na strané zaméstnavatele, je mozné z téchto ddvodu dovolenou
prevést do nasledujiciho roku za predpokladu podani odivodnéné pisemné zadosti.

Zaméstnanec muze podat zadost o prevedeni dovolené také v pfipadé jeho
opravnéného zajmu. Akademicti a pedagogicti mohou zadat o pfevedeni max. 2 tydn(
dovolené, ostatni pracovnici max. o pfevedeni 1 tydne. Pisemnou Zadost predklada
zameéstnanec vedoucimu pracovnikovi, ktery mlze, ale nemusi zadost schvalit.
Zakladni podminkou pro schvaleni zadosti je vyCerpani alespori 6 tydnu dovolené, na
kterou zaméstnanci vznikl narok v r. 2022, u akademickych pracovniku a alesporn 4
tydny u ostatnich pracovniki. Pfevedenou dovolenou je zaméstnanec povinen
vyCerpat nejpozdéji do 30. 6. nasledujiciho kalendarniho roku.

4. Odpovédnost

VSichni zaméstnanci Pedagogické fakulty UK v souladu se zakonikem prace a timto
opatfenim pozadaji o uréeni nastupu na dovolenou tak, aby svlj narok na dovolenou
za kalendarni rok 2022 vycCerpali do 31. 12. 2022, nepozadaji-li o prfevedeni podle cl.
3 tohoto opatfeni.
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Vedouci pracovnici odpovidaji za sestaveni plant dovolenych a pribéznou kontrolu
stavu Cerpani dovolenych tak, aby zaméstnanci vyCerpali dovolenou za kalendarni rok
2022 v souladu s timto opatfenim a zakonikem prace.

Za kontrolu dodrZzovani tohoto opatfeni odpovida vedouci personalniho oddéleni.

5. Zavérecné ustanoveni

Toto opatifeni nabyva platnosti a u€innosti dnem podpisu a je platné do 31. 12. 2022.

V Praze dne 15. 2. 2022

prof. PaedDr. Michal Nedélka, Dr., v. r.

dékan fakulty
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