N EITTeS

PEDAGOGICKA
FAKULTA

UNIVERZITA KARLOVA

OPATRENI DEKANA C. 4/2019
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Zpracoval: vedouci personalniho oddélent
Odpovida: dékan fakulty

Na zikladé ustanoveni § 211 az 223 zikona ¢. 262/2006 Sb., zikonik price, ve znéni pozdéjsich
pfedpist (dale jen ,,zakonik prace) vydavam toto opatfeni

k planovani a Cerpani dovolené zaméstnanci Pedagogické fakulty
Univerzity Karlovy v roce 2019

1. Narok na dovolenou

Dovolena za kalendafni rok ¢inf u akademickych a pedagogickych pracovnika 40 dni, u ostatnich
zaméstnancta 25 dnua.

2. Planovani dovolené

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

Zamestnanci ¢erpaji dovolenou na zakladé plant dovolenych, za jejichz zpracovani zodpovidaj
vedouci kateder, ustavi a vedouci pracovist. Termin pro odevzdani plani dovolenych na
personalni oddéleni: 15. 3. Podklady pro zpracovani rozesle personalni oddélent.

Prevazna c¢ast dovolené akademickych 1 neakademickych pracovniki je cerpana
v meésicich cervenci a stpnu, pokud ukoly pracovisteé nevyzaduji cerpani v jiném obdobi. Vedouci
pracovnici jsou povinni dbat na zajisténi bezproblémového provozu kateder a pracovist’.

Vedouci pracovnici do 14. 6. zpracuji a v elektronické podobé zaslou na sekretariat studijnich
prodékanek rozpisy sluzeb v prubc¢hu cervence a srpna. Vedouci pracovnici zajisti dle rozpist
sluzeb v prabéhu cervence a srpna zejména nasledujici ¢innosti:

- personalni zajistén{ odvolaciho fizeni a pfedani vyjadfeni k odvolanim
- zajisténi Gcasti pedagogti na promocich

- zajisténi piipravy statnich zaveérecnych a rigoréznich zkousek v podzimnim terminu
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- zajistén{ pfedani kompletni dokumentace pfijimacich zkousek pro tucely nahlizen{ do materiala

piijimacich zkousek.

V planu dovolené mus{ byt naplanovano cerpani plného rozsahu dovolené, na kterou zaméstnanci
vznikl narok (§ 218 ZP).

Alesponi  jedna cast dovolené musi byt naplanovana a vycerpana jako ucelena cast
v rozsahu minimaln¢ 14 dnu (§ 217 ZP).

Ve dnech 27., 30. a 31. 12. bude omezen provoz fakulty. Doporucujeme v planech dovolenych k
této skutecnosti pfihlédnout a podle moznosti jednotlivych kateder 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 cerpani dovolené (dovolenku). Zmény planované
dovolené jsou, pfi zajisténi povinnosti vycerpat dovolenou do konce kalendafniho roku, v
kompetenci vedoucich zaméstnancu.

V piipad¢ vice pracovnich poméri na Pedagogické fakulté je zaméstnanec povinen cerpat
dovolenou ze vSech pracovnich poméra zaroven, to neplati pro cerpani dovolené z pracovnich
pomeéru sjednanych vylucné na praci na projektu, kdy nafizuje ¢erpani dovolené vedouci projektu.

Posledni schvalené zadosti o ¢erpani dovolené (dovolenky) za r. 2019 je mozné odevzdat na
personalni oddéleni nejpozdéji 26. 11.

Brani-li v cerpani dovolené prekazky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé provozni
diavody na strané zaméstnavatele, je mozné dovolenou prevést do nasledujictho roku na zakladé
zaméstnancem podané zadosti o pfevedeni dovolené (pfekazky v praci na strané zaméstnance)
nebo za predpokladu fadného zduvodnéni vedoucim pracovnikem (pfekazky v praci na strané
zameéstnavatele. Pfevedenou dovolenou je zaméstnanec povinen vycerpat nejpozdéji do 30. 6.
nasledujiciho kalendatfniho roku.

4. Odpovédnost

Viichni zaméstnanci Pedagogické fakulty UK v souladu se zakonikem prace a timto opatfenim
pozadaji o urceni nastupu na dovolenou tak, aby sviyj narok na dovolenou za kalendaini rok 2019
vycerpali do 31. 12. 2019.

Vedouci pracovnici odpovidaji za sestaveni plani dovolenych a prabéznou kontrolu stavu cerpani
dovolenych tak, aby zaméstnanci vycerpali dovolenou za kalendani rok 2019 do 31. 12. 2019.

Za kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni odpovida vedouci personalniho oddéleni.
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5. Zavérelné ustanoveni

Toto opatfeni nabyva platnosti a uc¢innosti dnem podpisu a je platné do 31. 12. 2019.

V Praze dne 8. 2. 2019

Prof. PaedDr. Michal Nedélka, Dr., v. .

dékan fakulty
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