Mateiska skola, Zakladni Skola a Prakticka skola, Znojmo,
Horni Ceska 15, Znojmo

SMERNICE K CERPANI DOVOLENE

C.j.: MZPSZN — 40/2014 /1.3 A.10.
Vypracovala: Mgr. Ludmila Falcova, feditelka skoly
Schvalila: Mgr. Ludmila Falcova, feditelka Skoly
Provozni porada projednala dne 20.1.2014

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 21.1.2014

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 21.1.2014

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soucast tohoto predpisu.

Na zéklad€¢ ustanoveni § 211 a nasledujicich zdkona ¢&. 262/2006 Sb., zakoniku prace,
Vv platném znéni, vydavam jako statutarni organ skoly tuto smérnici.

Obdobi skolniho roku se déli na obdobi $kolniho vyucovani a obdobi skolnich prazdnin
1. Vznik prava na dovolenou

1.1 Zaméstnanci, ktery za nepietrzitého trvani pracovniho pomeéru konal praci
Vv pracovnim poméru ke Skole alesponi 60 dnii v kalendarnim roce, ptislusi dovolena za
kalendarni rok, poptipad¢ jeji pomérna ¢ast, jestliZze pracovni pomér netrval nepfetrzité
po dobu celého kalendainiho roku. Za odpracovany se povazuje den, v némz
zaméstnanec odpracoval pfevaznou &ast své smény. Casti smén odpracovanych
Vv riznych dnech se nescitaji.

1.2  Zaméstnanci, jemuZ nevzniklo pravo na dovolenou za kalendarni rok ani na jeji
pomeérnou ¢ast, protoze nekonal v kalendarnim roce praci alespoii 60 dnil, ptislusi
dovolend za odpracované dny v délce jedné dvanactiny dovolené za kalendaini rok za
kazdych 21 odpracovanych dnti v ptfislusném kalendainim roce.

1.3  Skola uréi zaméstnanci ¢erpani dovolené, i kdyz dosud nesplnil podminky pro vznik
prava na dovolenou, jestlize je mozné piedpokladat, Ze zaméstnanec tyto podminky
splni dokonce kalendainiho roku, poptipadé do skonceni pracovniho poméru.

2. Pravidla ¢erpani dovolené

2.1 Dobu cerpani dovolené je povinen zaméstnavatel urcit podle pisemného rozvrhu
¢erpani dovolené vydaného s predchozim souhlasem odborové organizace a rady
zamé&stnanct tak, aby dovolena mohla byt vy€erpéana zpravidla vcelku a do konce
kalendarniho roku, ve kterém pravo na dovolenou vzniklo. Nemiize-1i byt dovolena
takto vyCerpana, je zaméstnavatel povinen urcit ji zameéstnanci tak, aby byla vycerpana
nejpozdéji do konce nasledujiciho kalendainiho roku, neni-li dale stanoveno jinak.
Neni-li ¢erpani dovolené ur¢eno nejpozdéji do 30. ¢ervna nésledujiciho kalendarniho
roku, ma pravo uréit éerpani dovolené rovnéz zaméstnanec. Cerpani dovolené je
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zaméstnanec povinen pisemné oznadmit zaméstnavateli alespon 14 dnti pfedem, pokud
se nedohodne se zaméstnavatelem na jiné dobé ozndmeni. Nemiize-1i byt dovolena
vyCerpana ani do konce nasledujiciho kalendarniho roku proto, Ze zaméstnanec byl
uznan doc¢asn¢ prace neschopnym nebo z diivodu ¢erpani matetské anebo rodiCovskeé
dovolené, je zaméstnavatel povinen uréit dobu Cerpani této dovolené po skonceni
téchto prekazek v praci.

Poskytuje-li se zamé&stnanci dovolena v n¢kolika ¢astech, musi alespon jedna ¢ast Cinit
nejméné 2 tydny vcelku, pokud se zaméstnanec se Skolou nedohodnou na jiné délce
¢erpani dovolené. Urcenou dobu ¢erpani dovolené Skola pisemné oznami zaméstnanci
alespon 14 dni predem, pokud se nedohodne se zaméstnancem na kratsi dobg.

Zameéstnavatel nesmi urcit ¢erpani dovolené na dobu, kdy zaméstnanec vykonava
vojenské cviceni nebo vyjimecné vojenské cviceni, kdy je uznan docasné prace
neschopnym, ani na dobu, po kterou je zaméstnankyné na matefské nebo rodi¢ovské
dovolené a zaméstnanec na rodi¢ovské dovolené. Na dobu ostatnich piekazek v praci
na stran¢ zaméstnance smi zaméstnavatel urcit cerpani dovolené jen na jeho Zadost.

Nastoupi-li zaméstnanec béhem dovolené vojenské cviceni nebo vyjimecné vojenské
cviceni v ozbrojenych silach, byl-li uznan do¢asné prace neschopnym nebo osettuje-li
nemocného ¢lena rodiny, dovolena se prerusuje; to neplati, uréila-li Skola ¢erpani
dovolené na dobu oSetfovani nemocného ¢lena rodiny nebo na dobu vykonu
vojenského cviceni nebo vyjimecéného vojenského cviceni na zadost zaméestnance.
Dovolena se také preruSuje nastupem matetské a rodi€ovské dovolené.

Pozada-li zamé&stnankyn€ zamé&stnavatele o poskytnuti dovolené tak, aby navazovala
bezprostfedné na skonceni mateiské dovolené, a zaméstnanec zaméstnavatele 0
poskytnuti dovolené tak, aby navazovala bezprostfedné na skon¢eni rodicovské
dovolen¢ do doby, po kterou je zaméstnankyné opravnéna Cerpat mateiskou
dovolenou, je zaméstnavatel povinen jejich zadosti vyhovét.

Pravidla urceni rozvrhu ¢erpani dovolené

Pfi ur¢eni rozvrhu ¢erpani dovolené je nutno piihliZet k provoznim diivodim
zameéstnavatele a k opravnénym zajmim zaméstnance.

Rozvrh ¢erpani dovolené je sestavovan tak, aby pedagogicti zaméstnanci Cerpali
dovolenou zpravidla v dob¢ hlavnich prazdnin. V priabéhu obdobi skolniho vyucovani
mohou pozadat o poskytnuti neplaceného volna.

Pedagogicti pracovnici budou Cerpat fadnou dovolenou prevazné v dobé hlavnich
prazdnin. Cerpani dovolené v obdobi jinych Skolnich prazdnin mize byt natizeno
Vv ptipad¢, Ze dny volna k samostudiu nepokryji obdobi Skolnich prazdnin.

Vyjimkou jsou pouze ucitelky matetské Skoly, které mohou Cerpat dovolenou
Vv pritbéhu celého Skolniho roku s pfihlédnutim ke konkrétnim podminkam na
pracovisti nebo v dobé& preruSeni ¢i omezeni provozu matei'ské Skoly.
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Pokud pedagogicti zaméstnanci v dob¢ hlavnich prazdnin nevycerpali dovolenou (byli
V pracovni neschopnosti, mé¢li Graz ), v prvnim pololeti nésledujiciho Skolniho roku
prednostné Cerpaji dovolenou pted volnem na samostudium.

Pokud néktefi zaméstnanci dovolenou nevycerpaji do 30. ¢ervna nésledujiciho
kalendainiho roku , budou cerpat nevycéerpanou dovolenou v dob¢ podzimnich a
vano¢nich prazdnin a v dalSich volnych dnech, aby byla vycerpana nejpozdéji do
konce nasledujiciho kalendainiho roku.

Pedagogickému pracovnikovi zaméstnanému ve $kole na dobu urcitou ( na obdobi
jednoho skolniho roku od 1.9. do 30.6.), vzniké narok na dovolenou a ta je mu po
30.6. v nejbliz§im vyplatnim terminu proplacena. Zaméstnavatel by se ale mél chovat
hospodéarné a v uvedeném piipad¢ by mél pte proplacenim dovolené dat pfednost
jejimu Cerpani — nafidit jeji Cerpani v dobé¢ trvani pracovniho poméru. Naptiklad v
dobé podzimnich, vanoc¢nich a jinych vedlejSich prazdnin, v dobé feditelského volna.
A to i v ptipadé, ze jini pedagogiéti pracovnici v tuto dobu ¢erpaji volno na
samostudium.

Nepedagogicti pracovnici budou €erpat fadnou dovolenou v kalendéinim roce, ve
kterém pravo na dovolenou vzniklo.

Pokud maji n€ktefi nepedagogicti zaméestnanci nevycerpanou dovolenou, vycerpaji si
ji nejpozdéji do 30.6. nasledujiciho kalendainiho roku s ptihlédnutim ke konkrétnim
podminkam na pracovisti, k provoznim diivodiim, pfedevsim v dobé preruseni ¢i
omezeni provozu Skoly.

VSsichni nepedagogicti zaméstnanci ( vyjimku tvofi oba Skolnici ) budou Cerpat
fadnou dovolenou v ramci celozavodni dovolené. Zbytek dovolené si doCerpaji v dobé
hlavnich prazdnin a v dobé vedlejSich prazdnin tak, aby dovolenou vycerpali

v kalendainim roce, ve kterém pravo na dovolenou vzniklo, poptipadé po individualni
domluvé s vedenim Skoly v dob¢ ptferuseni provozu skoly, nejpozdéji vSak do 30.
¢ervna nasledujiciho kalendéainiho roku.

Skolnici budou &erpat fadnou dovolenou tak, aby se jim vzajemné nepiekryvala a
mohli tak zajistit provoz a stavebni prace po celé hlavni prazdniny na vSech budovach.

Nahradni volna si zaméstnanci vycerpaji nejpozdéji do konce kalendainiho roku, kdy
na n¢ vznikl narok. Nahradni volna se nebudou pienaset do dalSiho kalendarniho roku.
Vyjimku maji zaméstnankyné Skolni jidelny, které mohou Cerpat ndhradni volna az do
konce mésice srpna nasledujiciho kalendainiho roku, kdy na né¢ vznikl narok.

Organizace a dokumentace spojena s cerpanim dovolené

Zaméstnanci jsou s rozvrhem ¢erpani dovolené seznameni zpiisobem v misté
obvyklém.

Vedouci zaméstnanec alespon 14 dnti pred zacatkem Cerpani dovolené, nebo v jiné
dobé dohodnuté se zaméstnancem, pisemné oznami zaméstnanci ur¢enou dobu Cerpani

dovolené.

Zameéstnanec zada o poskytnuti dovolené pisemnou formou.
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4.4  Cerpani dovolené jednotlivymi zaméstnanci je zaznamenano v mésicni evidenci
pracovni doby.

S) Proplaceni dovolené
Zamgéstnanci prislusi nahrada mzdy nebo platu za nevyCerpanou dovolenou pouze v
ptipadé skonceni pracovniho poméru.

6 Zavéreéna ustanoveni

6.1 Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je poveiena zastupkyné feditelky skoly
Mgr. Jaroslava Zpévackova.

6.2  Touto smérnici se zrusuje predchozi znéni smérnice. Jeji ulozeni se tidi Spisovym a
skartaénim fadem Skoly.

6.3  Smérnice nabyva platnosti dne 21.1.2014.

6.4  Smérnice nabyva Uc¢innosti dne 21.1.2014.

Znojmo 20.1.2014

Mgr. Ludmila Falcova, feditelka Skoly
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