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Metodicky pokyn kvestora UP ¢. B3-14/11

Pravidla cerpani dovolené
na Univerzité Palackého v Olomouci

Clanek 1 Uvodni
ustanoveni

V souvislosti se zm&nami zakona ¢. 262/2006 Sb., z4-

konik prace, ve znéni pozdé&jsich piedpisu (dale jen ,,ZP%),
doslo k nékterym tpravam prav a povinnosti v oblasti do-
volené. S ohledem na novou pravni tpravu vydavam tento
pokyn.

§

Clanek 11
Zakladni prava a povinnosti

Oblast dovolené je upravena v ustanovenich § 211 az
223 ZP a v kolektivni smlouvé UP (dale také jen ,KS

UP*), z nichz je zde uveden stru¢ny piehled zakladnich
pravidel. V ZP uvedeny obecny pojem ,,zaméstnavatel je
v tomto ¢lanku konkretizovan podle opravnéni vedoucich
zamést- nanct na ,,nadiizeny vedouci zaméstnanec* nebo
,.rektor, dékan, feditel univerzitniho zafizeni*

1.

Zaméstnanci v pracovnim pomeéru vznika za podminek

stanovenych ZP pravo

a) na dovolenou za kalendaini rok nebo jeji pomérnou
Cast!, jestlize za nepfetrzitého trvani pracovniho
poméru odpracoval alespon 60 dna v kalendainim
roce, nebo

b) na dovolenou za odpracované dny?, jestlize nesplnil
podminku dle odst. 1 pism. a) tohoto ¢lanku, pri-
padné také

c) na dodatkovou dovolenow®, kona-li zaméstnanec
zvlast obtizné prace.

Vyméra dovolené akademickych pracovniku ¢ini 8 tyd-

ni v kalendainim roce a vyméra dovolené ostatnich

zaméstnanci je stanovena v KS UP*. Zaméstnanci s ne-

rovnomérné rozvrzenou pracovni dobou prislusi tolik

pracovnich dni dovolené, kolik podle rozvrzeni pra-

covni doby na dobu jeho dovolené ptipada v celoroc-

nim prameéru®.

Dobu cerpani dovolené® uréuje nadiizeny vedouci

zamé&stnanec podle rozvrhu cerpani dovolenych vy-

daného s predchozim souhlasem ptislusné odborové

organizace (ptislusnost uréuje KS UP?) tak, aby si za-

méstnanec mohl dovolenou vyéerpat zpravidla veelku

-

§ 212 zakoniku prace

§ 214 zakoniku prace

§ 215 zakoniku prace

§ 213 odst. 1 a 3 zakoniku prace a ¢l. 7 kolektivni smlouvy UP
§ 213 odst. 4 zakoniku prace

a do konce kalendainiho roku, ve kterém pravo na do-
volenou vzniklo, pfi¢emz je nutno piihlizet K provoz-
nim divodim zaméstnavatele a opravnénym zajmam
zam&stnance. Poskytuje-li se zaméstnanci dovolena
v nékolika ¢astech, musi alespon jedna ¢ast ¢init nejmé-
né 2 tydny veelku, pokud se zaméstnanec se zaméstna-
vatelem nedohodne na jiné délce Gerpané dovolené.
Nadiizeny vedouci zaméstnanec je povinen pisemné
oznamit zaméstnanci dobu cerpani dovolené alespon
14 dna predem, pokud se nedohodne se zaméstnan-
cem na kratsi dobé&®. Za uréeni doby Cerpani dovolené
se povazuje také vypsani tzv. dovolenky zaméstnancem
a jeji schvaleni nadiizenym vedoucim zaméstnancem.
Cerpani dovolené musi byt schvaleno vzdy pied jejim
cerpanim.

5. Pozada-li zaméstnanec o poskytnuti dovolené tak, aby

navazovala bezprosttedné na skonceni mateiské
dovolené, resp. obdobné u zaméstnance na skonceni
rodicovské dovolené, je povinen nadtizeny vedouci
zaméstnanec jeho zadosti vyhovét a dovolenou

poskytnout, nejvyse vsak v rozsahu, na ktery
zaméstnanci vznikne pravo ke dni nastupu na
dovolenou’.

Zaméstnavatel (rektor, dékan, teditel univerzitniho za-
fizeni) mize v dohodé s prislusnou odborovou organi-
zaci® urcit hromadné cCerpani dovolené, je-li to nutné
z provoznich davoda. Hromadné Gerpani dovolené ne-
smi ¢init vice nez 2 tydny®.

Nadtizeny vedouci zaméstnanec muze urcit zamést-
nanci cerpani dovolené, i kdyz dosud nesplnil pod-
minku odpracovani 60 dnd (viz odst. 1 pism. a) tohoto
¢lanku), jestlize lze predpokladat, ze tuto podminku
zamg&stnanec splni do konce kalendainiho roku, popti-
padé do skonéeni pracovniho poméru®. Zaméstnanci
vyplacena nahrada mzdy za dovolenou, na niz zamést-
nanec ztratil pravo nebo na niz mu pravo nevzniklo, se
zamé&stnavateli (UP) vraci, a to formou srazky ze mzdy
zaméstnance®.

Nadtizeny vedouci zaméstnanec nesmi uréit ¢erpani
dovolené na dobu piekazek v praci zaméstnance (na-

& § 217 zakoniku prace

7§ 217 odst. 5 zakoniku prace a ¢l. 7 kolektivni smlouvy UP
¢ (.2 odst. 3a¢l. 3 odst. 2 kolektivni smlouvy UP

® § 220 zakoniku prace

10§ 217 odst. 2 zakoniku prace

11§ 222 odst. 4 a § 147 odst. 1 pism. e) zakoniku prace
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10.

11.

12.

piiklad doc¢asna pracovni neschopnost, materska a ro-
di¢ovska dovolena)*.

Nemaze-li byt dovolena vycerpana v celém rozsa-
hu do konce daného kalendainiho roku pro prekazky
na strané zaméstnance nebo naléhavé provozni duvody;,
je nadfizeny vedouci zamé&stnanec povinen urcit ji za-
méstnanci tak, aby byla vy¢erpana nejpozdéji do konce
nasledujiciho kalendainiho roku. Nemize-li byt vy-
gerpana ani do konce nasledujiciho kalendainiho roku
z dtivodu docasné pracovni neschopnosti nebo Cerpani
matetské anebo rodicovské dovolené, uréi nadiizeny
vedouci zaméstnanec dobu &erpani dovolené po skon-
eni téchto prekazek v praci®®.

Neni-li ¢erpani dovolené uréeno nadiizenym vedoucim
zaméstnancem nejpozdéji do 30. ¢ervna nasledujiciho
kalendainiho roku (tj. roku, ktery nasleduje po roku,
kdy zaméstnanci vzniklo pravo na dovolenou), ma pra-
VO urcit ¢erpani dovolené rovnéz zaméstnanec, piicemz
je povinen ¢erpani dovolené pisemné oznamit nadiize-
nému vedoucimu zaméstnanci, a to alespon 14 dna pie-
dem, pokud se nedohodnou na jiné dob& oznameni*.
Za dobu c&erpani dovolené ptislusi zaméstnanci na-
hrada mzdy ve vysi praimérného vydélku. Za nevycer-
panou dovolenou piislusi zaméstnanci nahrada mzdy
pouze Vv piipadé skonceni pracovniho poméru. Jestlize
nadiizeny vedouci zaméstnanec, resp. UP nesplni svou
povinnost urgit zaméstnanci cerpani dovolené, ani za-
méstnanec sam 0 Cerpani dovolené nerozhodne, pra-
vo na dny nevycerpané dovolené nezanika, av$ak neni
mozné za nevycéerpané dny dovolené poskythout na-
hradu mzdy, pokud pracovni pomér nekongi®.

Za nevycerpanou dodatkovou dovolenou nelze nahra-
du mzdy poskytnout, tato dovolena musi byt vzdy vy-
gerpana prednostné®®,

Clanek 11
Povinnosti vedoucich zaméstnanci

Kazdy vedouci zaméstnanec UP je povinen v souladu

s ustanovenim § 302 ZP zajistit na jim fizeném pracovisti
takova opatieni, aby zaméstnanci ¢erpali dovolenou v ka-
lendainim roce, kdy jim narok na dovolenou vznikl, a ne-
dochéazelo k prevodu dovolené do dalsiho kalendarniho
roku, s vyjimkou ptipada uvedenych v ¢lanku 11 odst. 8
a 9 tohoto pokynu. Vedouci zaméstnanec je na jim fize-
ném pracovisti povinen postupovat v souladu s pravidly
stanovenymi v ¢lanku 1l tohoto pokynu a k zabezpeceni
fadného a plynulého Gerpani dovolené v prabéhu kazdého
kalendatniho roku:

12§ 217 odst. 4 zakoniku prace

18 § 218 0dst. 1,2 a 4 zakoniku prace
14 § 218 odst. 3 zakoniku prace

5 § 222 odst. 1a 2 zakoniku prace
16§ 222 odst. 5 zakoniku prace

1.

2.

3.

zpracuje vzdy nejpozdéji do konce I. kalendarniho
¢tvrtleti kalendainiho roku ve spolupraci s prislusnym
personalnim oddélenim nebo referatem jmenny pie-
hled nevycerpané dovolené jemu podiizenych zamést-
nanct z predchoziho roku, ptipadné let a uréi dobu
jejiho ¢erpani co nejdtive,

vypracuje rozvrh ¢erpani dovolené vsech jemu podii-
zenych zaméstnanct pracovisté tak, aby byl schvalen
kazdoroéné do konce mésice kvétna prislusnou odbo-
rovou organizaci, zménu terminu cerpani dovolené si
mohou zaméstnanci dohodnout se svym nadfizenym
vedoucim zaméstnancem,

zajisti kazdoro¢né, a to v prubéhu celého kalendainiho
roku, daslednou kontrolu &erpani dovolené viemi jemu
podiizenymi zaméstnanci véetné vypsani a schvaleni
dovolenky a vykazani dni dovolené v podkladech pro
vyplatu mzdy (evidence odpracované doby a doby ne-
pritomnosti).

Clanek IV
Povinnosti zaméstnanci personalnich oddéleni
areferati

Zaméstnanci personalnich oddéleni a referatt jsou

JS4

v prabéhu kazdého kalendainiho roku povinni

1.

zkontrolovat v lednu zustatky dovolenych a zpracovat
jmenné piehledy o nevycerpané dovolené zaméstnanci
podle let vzniku prava na dovolenou, kontroly a piehle-
dy zpracuji také na zakladé individualnich pozadavka
vedoucich zaméstnanct; jmenné piehledy predavaji
ptislusnym vedoucim zaméstnancim,

2. provadét v programu SAP kontroly a opravy

3.

a) délky dovolené zaméstnanct v rozsahu prav stano-
venych ZP a kolektivni smlouvou UP a jejiho Cerpa-
ni, dasledné kontroluji dovolenou pii nepravidelng
rozvrzené pracovni dobé a pfi zkracenych uvazcich,

b) rozsahu dovolené z piedchozich let,

c) délky dovolené z dtivodu jejiho kraceni za dobu ne-
piitomnosti zaméstnance v praci,

zpracovavat pro mzdovou ucetni doklady o proplaceni

nahrad mezd za nevy¢erpanou dovolenou pfi skonceni

pracovniho poméru zaméstnanci a 0 srazkach nahrad
mezd za pie¢erpanou dovolenou.
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Clanek V
Ustanoveni spole¢na a zavéreéna

1. Kazdy vedouci zaméstnanec a zaméstnanci perso-
nalnich oddéleni a referati odpovidaji za plnéni po-
vinnosti stanovenych v tomto metodickém pokynu
véetné odpovédnosti za provozni a jiné nedostatky,
které vzniknou porusenim uvedenych povinnosti, ze-
jména nedodrzovanim ureni doby dovolené nebo ne-
dostate¢nou evidenci dnti ¢erpani dovolené.

V Olomouci dne 17. prosince 2014

2.

3.

4.

Tento metodicky pokyn rusi metodicky pokyn kvestor-
ky UP ¢&. B3-09/8-MPK ze dne 7. prosince 20009.

Tento metodicky pokyn byl projednan s KOR UP dne
16.12.2014.

Tento metodicky pokyn nabyva platnosti dnem jeho
podpisu kvestorem UP a ué¢innosti dnem jeho zverej-
néni na tGfedni desce UP, tj. druhym dnem od nabyti
platnosti.
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kvestor UP



