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PREAMBULE

Z divodu zavedeni elektronického systému pro zadosti o Cerpani dovolené a evidenci
dovolenych zaméstnancit UK FTVS, ktery nahrazuje dosavadni papirovy systém, se vydava
toto opatieni, které stanovuje pravidla postupu v této véci.

Nasledujici pravidla Cerpani dovolené navazuji na ustanoveni § 211 az § 223 zakona
¢. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakoniku prace*) a na
opatfeni dé¢kana, které urcuje cerpani dovolené pro ptislusny kalendaini rok.

1.
UCEL A ROZSAH ZAVAZNOSTI

1.1. Toto opatifeni upravuje pravidla postupu podavani zadosti a schvalovani Cerpani
dovolenych a agendu planu dovolenych pro zaméstnance UK FTVS.

1.2. Toto opatieni je platné pro zaméstnance UK FTVS (dale jen ,,zaméstnanci), kterym
v souladu s § 211 zakoniku prace vznikl narok na dovolenou.

1.3. S t¢innosti tohoto opatieni je kazdy zaméstnanec povinen, namisto papirovych zadosti tzv.
,,dovolenek®, podavat zadosti 0 ¢erpani dovolené elektronicky, prostfednictvim aplikace
personalniho systému Whols (dale jen ,,aplikace®).
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S ucinnosti tohoto opatieni, je dale kazdy zaméstnanec povinen v aplikaci zadavat plan
dovolenych v terminu a podle pozadavkt stanovenych opatfenim dékana.

Aplikace je nedilnou soucasti webovych aplikaci Univerzity Karlovy, Systém plni lohu
centralni evidence osob, které maji néjaky vztah k UK. Soucast systému je Modul ENEP,
ktery umoznuje podat zadosti o dovolenou a plan dovolenych. Pfed vstupem do aplikace
je nutné znat své osobni ¢islo zaméstnance nebo login a evidované heslo v CAS (Centralni
autentiza¢ni sluzba UK). Informace o tom, jak je mozné ziskat ¢i zménit heslo, naleznete
na internetové adrese: Internetové stranky - CAS.

2.
PROCES ZADOSTI A ODPOVEDNOST]I

Zameéstnanec je povinen prostifednictvim aplikace podat Zadost o Cerpani dovolené fadné
av cCasovém piedstihu pfed nastupem na dovolenou, tak aby vedouci pracovisté
zamé&stnance m¢l moznost zadost schvalit pied nastupem zaméstnance na dovolenou.

Zaméstnanec podava zadost 0 ¢erpani dovolené podle navodu, ktery je Pfilohou ¢. 1 tohoto
opatfeni.

Vedouci pracovisté schvaluje zadosti o Cerpani dovolené prostfednictvi aplikace podle
navodu, ktery je Pfilohou €. 1 tohoto opatieni.

Za schvaleni zadosti o cerpani dovolené je odpovédny vedouci pracovisté¢ zamestnance.

Vedouci pracovis$t€é ma moznost ustanovit na daném pracovisti povéfenou osobu, ktera
bude moct za zaméstnance na daném pracovisti administrovat aplikaci. O této osobg¢,
a 0 zaméstnancich, ktefi administraci povefené osoby pozaduji, informuje vedouci
pracovisté personalni oddé€leni, které ziidi potfebné ptistupy.

V ptipadé zmény skutkovych okolnosti schvalené dovolené (napf. storno dovolené
a nastup na nemocenskou), vzdy tuto zménu zpracovava zamestnanec mzdove uctarny.

Za zaméstnance, ktefi nemaji pfistup na pocitac, bude Zadosti o ¢erpani dovolené podavat
jejich piimy nadfizeni nebo povétrena osoba.

Pro zamé&stnance, ktefi maji pracovné pravni vztah v ramci prace na projektech a grantech,

bude vedouci pro naplnéni podminek tohoto opatfeni uren podle pravidel ptislusnych
projektovych a grantovych pozadavka, popt. dalSich legislativnich skute¢nosti.
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3.
ZAVERECNA USTANOVENI

3.1 Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu a G¢innosti 1. 5. 2023.

3.2 Nedilnou soucésti tohoto opatieni je Ptiloha ¢. 1 — Navod pro aplikaci.

Praha, 26. dubna 2023

doc. PhDr. Miroslav Petr, Ph.D.
dékan UK FTVS
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