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Cerpani dovolené zaméstnanct

(ve znéni uc¢inném od 18. 3. 2016)

V souladu s § 217 a § 218 zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
pfedpisd (déle jen ,zdkonik prace") vyddvam toto opatreni.

Clanek 1
Predmét upravy

(1) Vedouci védeckych pracovist, sekce administrativy a kanceldfe feditele zajistuji
zpracovani rozvrhu dovolenych na dany rok vzdy do 30. 4. aktudlniho kalendarniho
roku.

(2) Rozvrh dovolené bude zpracovan v elektronické podobé v aplikaci ,planovani
nepfitomnosti® na adrese https://inet.muni.cz/app/dochazka/plan neprit. Rozvrh
dovolené je povinen kazdy zaméstnanec zadat sam za sebe nebo prostrednictvim
zadavatel( dochazky. Rozvrhy dovolené budou uloZzeny na personalnim oddélen;.

(3) Vyplnény rozvrh dovolené neslouzi jako schvalena dovolena. Na zakladé rozvrhu
dovolené je zaméstnanec povinen pozadat o cerpani dovolené svého vedouciho
zameéstnance, pokud se nedohodnou jinak (tj. v pfipadé souhlasu vedouciho je mozné
nastoupit na dovolenou i v jiném terminu, nez je uveden v rozvrhu). O dobé cerpani
dovolené mize rozhodnout i sdm vedouci zaméstnanec. Zadost o ¢erpani dovolené
zaméstnanec provadi na adrese https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti, pfip. je
mozné vyuzit papirovou dovolenku.

(4) Pri sestavovani rozvrhu dovolenych musi byt dodrzovany nasledujici zasady:

a) napldnovadn bude cely rozsah prava na dovolenou, tj. zlstatek z predchazejiciho
kalendarniho roku a dovolend, na kterou vznikne pravo v aktualnim kalendarnim
roce;

b) bude pfihlizeno k oprdvnénym zdjmdm zaméstnancy;

c) vrozvrhu dovolené nebude wuvazovana moznost prevedeni dovolené do
nasledujiciho kalendarniho roku.

(5) Pro zajisténi plynulého chodu vysokoskolského UuUstavu CEITEC MU béhem
akademického roku doporucuji béhem hlavnich prazdnin, tj. 1. 7. - 31. 8. aktualniho
kalendaFniho roku, ¢erpani pro jednotlivé kategorie zaméstnancl takto:

a) akademickym pracovnikim je doporudeno vyéerpat dovolenou v délce alespori 4
tydnd;

b) ostatnim zamé&stnancim je doporudeno vycerpat dovolenou v délce minimalné 2
tydnd.
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(6) Vdobé od 24. 12. do 31. 12. aktudlniho kalendarniho roku bude v budovach
vysokoskolského Ustavu omezen provoz na provoz nezbytné nutny (ekonomické
oddé&leni, idrzba budov apod.) a je nafizeno véem zaméstnancim &erpat dovolenou.

(7) Cely rozsah prava na dovolenou musi byt zaméstnancem vycerpan v roce, ve kterém
mu pravo na dovolenou vzniklo, ledaze dojde k prevedeni casti dovolené do
nasledujiciho kalendafniho roku z ddvodu uvedenych v odst. 8 a 9. O veskerou
dovolenou za aktualné probihajici kalendarni rok je nutné vedouciho zazadat
nejpozdéji do 18. 11. téhoz roku (pokud neexistuje souhlas s prevodem dovolené).

(8) K prevedeni dovolené do nasledujiciho kalendafniho roku dojde automaticky
v pripadé, kdy cerpani dovolené brani prekazky v praci na strané zaméstnance.

(9) K ptevedeni dovolené do nasledujiciho kalendafniho roku mdze dojit také na zdkladé
naléhavych provoznich divodi zamé&stnavatele, pokud o existenci té&chto dtvodd u
zaméstnance v mimoradnych a radné odlvodnénych piipadech (mimotadny audit,
dlouhodoba pracovni cesta apod.) rozhodne vedouci zaméstnance. Udéleny souhlas
(dostacujici je e-mailovd forma) je tfeba zaslat pfislusSné personalni manazerce
nejpozdéji do 31. 10. aktualniho kalendafniho roku. Pokud souhlas k prevedeni
dovolené nebude udélen, je nutné vycerpat celou dovolenou do konce aktualniho
kalendarniho roku.

(10) Pokud dojde k prevedeni casti dovolené na zotavenou do ndsledujiciho
kalendarniho roku, je zaméstnanec povinen ji vycCerpat do konce cervna téhoz
kalendarniho roku.

Clanek 2
Zavérecna ustanoveni

(1) Vykladem opatreni a jeho aktualizaci povéfuji vedouci personalniho oddéleni.

(2) Kontrolu dodrzovani opatreni provadi persondlni manazerky a vedouci personalniho
oddéleni.

(3) Za cerpani dovolené na jednotlivych pracovistich CEITEC MU zodpovida v souladu se
zdsadami uvedenymi vysSe a v souladu se zakonikem prace vedouci daného
pracovisté.

(4) Toto opatreni nabyva platnosti dnem podpisu.

(5) Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 18. 3. 2016.
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