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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 predpisu (dale jen ,zakonik prace®) vydavam toto opatfeni

k planovani a €erpani dovolené zaméstnanci Pedagogické fakulty Univerzity
Karlovy v roce 2017

1. Narok na dovolenou

Dovolena za kalendarni rok &ini u akademickych pracovniki 40 dni, u ostatnich
zaméstnancu 25 dnu.

2. Planovani dovolené

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

Zameéstnanci Cerpaji dovolenou na zakladé plant dovolenych, jejichz zpracovani
zajistuji vedouci kateder a vedouci pracovist. Plany dovolenych na r. 2017 pfedaji
vedouci zaméstnanci do 15. 3. na personalni oddéleni. Formulare planu byly rozeslany
na katedry v unoru.

Pfevazna Cast dovolené akademickych i neakademickych pracovnikd je Cerpana
v mésicich Cervenci a srpnu, pokud ukoly pracovisté nevyzaduji Cerpani v jiném
obdobi. Vedouci zaméstnanci jsou povinni dbat na zajisténi bezproblémového provozu
kateder a pracovist.

Vedouci zaméstnanci do 16. 6. zpracuji a v elektronické podobé zaslou na sekretariat
studijnich prodékanek rozpisy sluzeb v pribéhu &ervence a srpna, které budou
obsahovat zejména:

- personalni zajisténi nahradnich pfijimacich zkouSek
- personalni zajisténi prezkumného Fizeni a pfedani vyjadreni k Zzadostem
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- zajisténi ucasti pedagogu na promocich a imatrikulacich

- zajiSténi pripravy statnich zavérecnych a rigoréznich zkousek v podzimnim terminu
- zajisténi predani kompletni dokumentace pfijimacich zkouSek pro ucely nahlizeni do
materiall pfijimacich zkouSek.

V planu dovolené musi byt naplanovano €erpani plného rozsahu dovolené, na kterou
zaméstnanci vznikl narok.

Alespon jedna Cast dovolené musi byt naplanovana a vyCerpana jako ucelena cast
v rozsahu minimalné 14 dnl (§218 ZP).

V dobé od 27. do 29. 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 skute¢né Cerpani dovolené. Na zakladé planu
dovolené predklada zaméstnanec svému vedoucimu zadost o Cerpani dovolené
(dovolenku). Zmény planované dovolené pfi zajisténi povinnosti vyCerpat dovolenou
do konce kalendarniho roku jsou v kompetenci vedoucich zaméstnancu.

V pfipadé vice pracovnich pomérl na Pedagogické fakulté je zaméstnanec povinen
Cerpat dovolenou ze vS8ech pracovnich poméru zaroven, to neplati pro Cerpani
dovolené z pracovnich poméru sjednanych vyluéné na praci na projektu, kdy urcuje
Cerpani dovolené vedouci projektu.

Posledni schvalené Zadosti o Cerpani dovolené (dovolenky) za r. 2017 je mozné
odevzdat na personalni oddéleni nejpozdéji 27. 11.

Brani-li v Cerpani dovolené prekazky v praci na strané zaméstnance nebo naléhavé
provozni ddvody na strané zaméstnavatele, je mozné dovolenou prevést do
nasledujiciho roku za predpokladu fadného zdlvodnéni vedoucim pracovnikem a na
zakladé zaméstnancem podané Zadosti o pfevedeni dovolené. Pfevedenou dovolenou
je zaméstnanec povinen vycCerpat nejpozdéji do 30. 6. nasledujiciho kalendarniho
roku.

4. Odpovédnost

VSichni zaméstnanci Pedagogické fakulty UK v souladu se zakonikem prace a timto
opatfenim pozadaji o ureni nastupu na dovolenou tak, aby svuj narok na dovolenou
za kalendafni rok 2017 vycCerpali do 31. 12. 2017.
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Vedouci zaméstnanci odpovidaji za sestaveni pland dovolenych a priibéznou kontrolu
stavu Cerpani dovolenych tak, aby zaméstnanci vyCerpali dovolenou za kalendarni rok
2017 do 31. 12. 2017.

Za kontrolu dodrZovani tohoto opatfeni odpovida vedouci personalniho oddéleni.

5. Zavérecné ustanoveni

Toto opatfeni nabyva platnosti a u€innosti dnem podpisu a je platné do 31. 12. 2017.

V Praze dne 14. 3. 2017

Prof. PaedDr. Michal Nedélka, Dr., v.r.
dékan fakulty



