MUN I

Smérnice Masarykovy univerzity ¢. 4/2017

TVURCIi VOLNO

(ve znéni ucinném od 1. unora 2019)

Podle § 10 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zdkond (zédkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisd (déale jen
,Zakon"), vydavam tuto smérnici:

Cast prvni
Obecna ustanoveni

Clanek 1
Predmét upravy
Tato smérnice stanovuje postup pfi poskytovani tviréiho volna (v akademickém prostiedi

znadmy jako tzv. sabbatical) zamé&stnanclim Masarykovy univerzity (dale jen ,MU"“) a postup
pfi realizaci pobytu externich odbornikl v rdmci tvdréiho volna na MU.

Cast druha
Tvurci volno zaméstnancu MU

Clanek 2
Ugel tviréiho volna
(1) Tvaré volno zaméstnancd MU se uskute¢fiuje podle § 76 zakona a ¢&l. 39 odst. 6
Statutu MU.
(2) Tvaré volno se zpravidla realizuje jako tvlréi pobyt zaméstnance na nékteré
z vysokych &kol, ptipadné vyzkumnych, komerénich & primyslovych instituci
v zahrani¢i. Dle charakteru planovanych &innosti a vystupl zaméstnance véak mize
byt realizovano také v Ceské republice.
(3) Tvare volno je vyuzivdno zejména
a) pro dokonceni pfipravy k zahajeni kvalifikacniho Fizeni (napfiklad za ucelem
dokonéeni habilitaéni prace ¢& vytvoreni predpokladl pro fizeni ke jmenovani
profesorem);
b) za ucelem vytvoreni vyznamného védeckého ¢&i pedagogického vysledku;

c) pro vyjezd do zahranici, kde zaméstnanec nacerpa zkusenosti a informace zasadni
. v ’ . . ] ’
pro jeho dalsi odborny rozvoj a jeho pusobeni na MU.

Clanek 3
Zadost o tvaréi volno
(1) Zadost o tvlré volno poddvd zaméstnanec vedoucimu souédsti MU, kde méa
zaméstnanec pracovni pomér (kmenové pracoviété). Zadost se dle rozhodnuti
vedouciho prislusné soucasti predklada pisemné (dle vzoru v pfiloze ¢ 1)
prostiednictvim pfislusného personalniho Gtvaru (pokud vedouci soucasti neurdi jiny
odpovédny utvar) nebo elektronicky prostiednictvim pfislusné aplikace v Inet MU.
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Zamér podat Zadost o tvliréi volno by mél zaméstnanec konzultovat s dostateénym
casovym predstihem se svym liniovym nadfizenym (typicky s vedoucim svého
pracovisté), napriklad pfri pfilezitosti osobniho hodnoceni.

Zadost je mozné podat nejpozdéji 3 mésice pred zahajenim semestru, v némz
zaméstnanec planuje tviréi volno erpat (vedouci souédsti MU miZe stanovit delsi
obdobi s ohledem na pfipravu rozvrhu atp.).

Zadost musi obsahovat:
informace o obdobi pladnovaného ¢erpani tviréiho volna (od-do);

informace o mistu pobytu Zadatele v prib&hu ¢erpani tviréiho volna a instituci, na
s ’ . s O wvrs s .
ktere planuje své tvurci volno travit;

popis cilG, planu &innosti a vystupd tviréiho volna;

popis vyznamu planovanych &innosti a vystupt tviréiho volna pro Zadatele a jeho
pracovisté MU;

popis &innosti Zadatele, které bude nezbytné v pribéhu jeho tviréiho volna
zabezpedit a pripadny navrh reseni;

specifikace souvisejicich nakladl v ptipadé Zadosti o finanéni podporu nad ramec
vyplacené mzdy dle ¢l. 5 odst. 2;

informace potvrzujici spInéni podminek dle ¢l. 4.
Pfilohou Zadosti je:

Zivotopis zadatele;

stanovisko liniového nadfizeného zadatele k zadosti;

zvaci dopis hostujici instituce (v oddvodnénych pFipadech se miZe vedouci soucasti
rozhodnout zvaci dopis nevyzadovat).

Vedouci sou¢asti MU si mlze k zadosti zamé&stnance vyzadat dalsi podklady dle svého
uvazeni.

O poskytnuti tvdréiho volna rozhoduje vedouci souéasti MU, jiz je Zzadatel
zamé&stnancem, a to s ohledem na odlvodnéni Zadosti (zejm. planované cile a
vystupy) a strategické potreby pfislusného pracovisté, resp. MU. Zvazi také, zda
udé&leni tvdréiho volna nebrani zadné zavazné okolnosti, které by narudily vyuku nebo
védecko-vyzkumnou ¢&innost dané sou&asti MU, véetné pinéni projektovych zavazkd
MU. Vedouci sou¢asti MU vyda své rozhodnuti o udé&leni tviréiho volna (pisemné dle
vzoru v priloze €. 2, nebo elektronicky prostfednictvim prislusné aplikace Inet MU) do
30 kalendarnich dni od obdrzeni zadosti.

O poskytnuti tviréiho volna musi zaméstnanec informovat vedouci vech pracovist

’ M r . 7 V. ’ v 7 e O wvrs r r
MU, se kterymi ma sjednan ci pro obdobi cerpani tvurciho volna planovan
pracovnépravni vztah, a to neprodlené po vydani rozhodnuti.

Clanek 4
Podminky pro udéleni tvaréiho volna

Tvardi volno midZe byt zaméstnanci poskytnuto nejdfive po jeho sedmiletém pdsobeni
na MU, zpravidla v rdmci pracovniho poméru s GUvazkem 40 hodin tydné. PFi
posuzovani zadosti bere vedouci soucasti v Uvahu individualni okolnosti (napf. navrat
z rodi¢ovské dovolené atp.). Pracovni Uvazky zamé&stnance na rdznych pracovistich
MU se pro potfeby ?adosti o udéleni tviréiho volna mohou séitat.

Zamé&stnanci Ize poskytnout tviréi volno v délce od Sesti do dvanacti mésicl jedenkrat
za sedm let, nebrani-li tomu zavazné okolnosti tykajici se plnéni vzdélavacich a
vyzkumnych Ukoll MU. Polatek sedmileté |hity se pocitd od data zahdjeni
predchoziho tviréiho volna (v odlvodnénych pfipadech mlze vedouci pfisluné
soucdsti rozhodnout o poskytnuti tviréiho volna i v krat$im ¢asovém intervalu).

Tvardi volno je poskytovdno zpravidla vcelku. Ve vyjimednych pripadech
o v ’ . 7 . v vrs v 7 v 7 . v r ’ O wvrs
oduvodnénych zejmeéna z hlediska potfeb prislusné soucasti MU lIze Cerpani tvurciho
volna rozdélit do dvou casti, z nichZ jedna cCast trva nejméné 3 mésice. Sedmileta
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Ihdta pro poskytnuti dalsiho tviréiho volna se v takovém ptipadé poditd od pocatku
prvni ¢asti tviréiho volna.

Clanek 5
Prava zaméstnance po dobu ¢erpani tviréiho volna

Pro pracovnépravni Ucely se doba tvir&iho volna posuzuje jako vykon prace v plném
rozsahu.

Zaméstnanci, jemuz bylo poskytnuto tvGréi volno, nalezi po dobu &erpani tviréiho
volno mzda v souladu s pfislusnym ustanovenim Vnitfniho mzdového predpisu MU.

Zaméstnanci, jemuZ bylo poskytnuto tviréi volno, které bude realizovano jako pobyt
v zahranici, pfislusi financni podpora ve vysi, kterd zohledrniuje predpokladané
cestovni naklady, jaké by zameéstnanci nalezely v pfipadé cestovnich nahrad pfi
zahrani¢ni pracovni cesté za dny prvni cesty z Ceské republiky do mista pobytu v
rdmci tvdréiho volna a zpét. Po dobu tvlrdiho volna prdvo na cestovni nahrady
nevznika.

Na realizaci tviréiho volna mizZe byt na Grovni jednotlivych sou&asti MU zamé&stnanci
poskytnuta dal&i finanéni podpora, a to zejména pokud se tviréi volno realizuje jako
pobyt v zahranici. O poskytnuti takové finan¢ni podpory rozhoduje vedouci prislusné
soucasti MU, na tento typ podpory nema zameéstnanec narok.

Clanek 6
Povinnosti zaméstnance

O vysledcich své prace v ramci tviréiho volna podd zaméstnanec do 3 mésici po
skonceni poskytnutého volna zavére¢nou zpravu.

Zavérecnou zpravu predkladda zaméstnanec s vyjadrenim vedouciho pracovisté
vedoucimu pfislusné soucasti. Vedouci prislusné soucasti rozhodne, zda je zavérecna
zprava predkladana pisemné (dle vzoru v pfiloze ¢. 3) prostrednictvim prislusného
personalniho Utvaru (pokud vedouci soucasti neurdi jiny odpovédny uUtvar) nebo
elektronicky prostrednictvim pfislusné aplikace v Inet MU.

Clanek 7
Evidence informaci o tviiréim volnu zaméstnancu

zadost o tviréi volno, souvisejici rozhodnuti vedouciho pfisluéného hospodarského
stfediska a zprdva o vysledcich tviréiho volna se stdvaji souc¢asti osobniho spisu
zaméstnance.

Informace o tviréim volnu zaméstnancd MU jsou Zadosti bez ohledu na zplsob
schvalovani (tj. elektronicka nebo fyzicka zadost) evidovany prostfednictvim pFislusné
aplikace v systému Inet MU a v dochazce zaméstnancl. Za evidenci a kontrolu
informaci o tvlréim volnu a souvisejicich dokumentt odpovidd ptislusny personaini
utvar, pokud vedouci soucasti neurci jiny odpovédny Utvar.

Cast tfeti
Tvaréi pobyty externich odbornikdi na MU

Clanek 8
Obecny postup
Tvare volno externich odbornikl na MU se realizuje jako tviréi pobyt na nékterém
z pracovist MU. V pripadé, kdy na MU v rdmci svého tviréiho volna ptijede externi
odbornik, ktery ma na MU plsobit jako hostujici profesor, postupuje se dle pravidel
pro pusobeni hostujicich profesort na ptislusné soucasti MU.
Tvarei pobyt na MU si zdjemce sjednava individudiné s vedoucim konkrétniho
pracovisté MU, na kterém ma byt pobyt realizovan. O planovaném pobytu externiho
odbornika, ktery bude na MU realizovat své tviréi volno, informuje vedouci dotéeného
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pracovisté neprodlené prislusny personalni Gtvar (pokud vedouci soucasti neurdi jiny
odpovédny utvar).

Informace o tvaré&im volnu externich odbornikd na MU jsou evidovany prostfednictvim
prisludné aplikace v systému Inet MU. Za evidenci a kontrolu informaci o tviréim
volnu a souvisejicich dokumentl odpovida ptisludny personalni ttvar (pokud vedouci
soucasti neurdi jiny odpovédny atvar).

Clanek 9
Dohoda o tviréim pobytu

Pfedpokladem k uskuteénéni tviréiho pobytu na pld& MU je uzavieni tzv. Dohody o
tviréim pobytu na Masarykové univerzité (dale jen ,Dohoda“) s pfijizd&jicim
odbornikem. Dohoda (dle vzoru v pfiloze ¢. 4) musi obsahovat:

identifika¢ni Udaje pfijizdéjici osoby;
identifikaci hostujiciho pracovisté MU;

informace o povaze pobytu na MU - délka a ucel pobytu, véetné specifikace okruhu
¢innosti a opravnénosti k pohybu prijizdéjici osoby na konkrétnich pracovistich MU;

prohldseni, ktera se tykaji seznameni pfijizdéjici osoby s provoznimi predpisy, riziky,
pfip. zvysenymi riziky pohybu na specifikovanych pracovistich MU, ochrany osobnich
Gdajl, ochrany dusevniho vlastnictvi, dohody o ml&enlivosti a podobné;

nazev domovskeé instituce.

Dohoda vcetné nezbytnych prohlaseni musi byt podepsana nejpozdéji v den zacatku
pobytu pfijizdéjici osoby na MU. Dohodu podepisuje za MU garant pobytu, to je
vedouci pracovisté, na které externi odbornik pFijizdi a vedouci dané soucasti MU.

Dohoda vcetné nezbytnych prohlaseni musi byt podepsana ve 2 vyhotovenich, z nichz
jedno si ponechava pfijizdéjici osoba a jedno je predano pfislusnému personalnimu
Utvaru (pokud vedouci soucasti neurci jiny Utvar odpovédny za evidenci téchto
pobytl).

Clanek 10
Prava a povinnosti pfijizdéjici osoby
Osoba pfijizdé€jici ze zahranici je povinna zajistit si vSechny formalni naleZitosti
souvisejici s jejim pobytem na uUzemi CR (napfiklad povoleni k pobytu a podobné).
V pfipad& potieby se prijizd&jici osoba mUlze obratit na Centrum podpory pro
zahrani¢ni zaméstnance Masarykovy univerzity, které ji s vyfizenim potfebnych
formalit pomUze.

V den zahajeni tvir¢iho pobytu na MU je prijizd&jici osoba povinna se dostavit na
pfrislusny personalni Utvar (pokud vedouci soucasti neurci jiny odpovédny uUtvar), kde
se prokaze platnym osobnim dokladem a jeji pobyt je zaevidovan do pfislusné
aplikace v Inet MU. Pfislusny personalni Utvar (pokud vedouci soucasti neurci jiny
odpovédny Utvar) pak v pripadé potreby pfijizdéjici osobé zajisti vydani doCasné karty
MU umozfujici pohyb po relevantnich budovéch univerzity a pfistupovych udajd k
univerzitni siti.

V pribéhu tviréiho pobytu na MU je prijizdé&jici osoba opravnéna vyuzivat bezplatné
sluzby univerzitnich knihoven, informacni systémy, elektronické informacni zdroje
univerzity a pocitatové ulebny. PFfijizd&jici osoba muZe také vyuZivat sluzeb
stravovacich, oviem bez naroku na zaméstnanecké slevy. Dale mize vyuzivat
ubytovacich zafizeni MU a sluzeb dalsich poskytovateld ubytovacich sluzeb
s kazdoroc¢né sjednavanymi vyhodami pro hosty MU. Pfipadné dalsi sluzby budou vzdy
feSeny individudlné na zakladé dohody s vedoucim hostujiciho pracovisté.

V piipadé, Ze bude pfijizd&jici osob& za jeji plsobeni na MU poskytovéna finanéni
odmeéna, pfip. ji budou hrazeny naklady spojené s pobytem a podobné&, musi byt toto
oSetfeno zvlastni smlouvou (napfiklad nepojmenovanou smlouvou, dohodou o
provedeni prace, dohodou o pracovni ¢innosti).
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Prilohy:

Pfed ukoncenim pobytu je pfijizdéjici osoba povinna vratit pfipadné svérené predméty
(PC, kli¢e a podobné&). Nejpozd&ji v den ukon&eni tvir&iho pobytu na MU je prijizdé&jici
osoba povinna navstivit prislusny personalni Utvar a vratit do¢asnou kartu MU.

Clanek 11
Povinnosti vedouciho hostujiciho pracovisté

Vedouci hostujiciho pracovisté je garantem pobytu externiho odbornika na MU a je
zodpovédny za podpis Dohody véetné nezbytnych prohlaseni a jeji neprodlené predani
prislusnému personadlnimu Gtvaru (pokud vedouci soucdsti neurci jiny Uutvar
odpovédny za evidenci téchto pobytd).
Vedouci hostujiciho pracovisté je povinen zajistit prijizdéjici osobé Skoleni o pravnich
a ostatnich predpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pfijmout
opatreni pro pfipad zdolavani mimoradnych udalosti, jako jsou havarie, pozary a
povodné, jind vazna nebezpedi a evakuace zaméstnancl véetné pokynl k zastaveni
prace a k okamzitému opusténi pracovisté a odchodu do bezpedi dle § 102 odst. 6
zadkona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdé&jsich predpisu.
Vedouci hostujiciho pracovisté je odpovédny za uzavfeni pfip. smluv o vypujéce a za
vyrovnani zavazk( prijizdé&jici osoby vQé&i MU v den ukonéeni jejiho tviréiho pobytu
na MU.
Cast ¢tvrta
Zavérecna ustanoveni

Clanek 12
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice zruduje smérnici MU ¢&. 4/2017 - Tvlréi volno, ze dne 26. kvétna 2017,
ucinnou od 29. kvétna 2017.

Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji vedouci odboru pro
akademické zalezitosti rektoratu MU.

Tato smérnice nalezi do oblasti metodického fizeni ,,Personalni politika akademickych
pracovnikd®.

Kontrolu nad dodrzovanim této smérnice vykonava vedouci odboru pro akademické
zalezitosti rektoratu MU.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.
Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. Unora 2019.

. 1 - Z4dost o udéleni tviréiho volna

(@

. 2 - Rozhodnuti o udéleni tvaréiho volna

[@

. 3 - Zavérelnd zprava o realizaci tvaréiho volna

[@

. 4 - Dohoda o tviréim pobytu na Masarykové univerzité

(@

podepsano elektronicky

Mikulas Bek
rektor
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