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MANAGEMENT MATERSKE A RODICOVSKE DOVOLENE

Prirucka pro vedouci zaméstnance a zaméstnankyné

Univerzita Pardubice (dale jen "UPCE") usiluje o vytvafeni kvalitniho pracovniho prostfedi pro své
zaméstnance a zaméstnankyné, jehoz soucasti je rozvoj prorodinné zaméstnanecké politiky. Klicovou
soucasti téchto snah je nastaveni efektivniho systému podpory rodicli a managementu mateiské a
rodi¢ovské dovolené (dale jen "MD" a "RD"), ktery umoznuje rodi¢im pecujicim o déti udrzet kontakt
s pracoviStém a rozvijet profesni znalosti i po dobu ¢erpani MD/RD.

Za timto tcelem byla vypracovana "Koncepce podpory rodicli na mateiské a rodicovské dovolené na
Univerzité¢ Pardubice" (dale jen "Koncepce"), jejiz druhou pfilohou je tato pifirucka urcend vedoucim
zaméstnanciim a zaméstnankynim (dale jen ,,vedouci®). Pravé vedouci hraji kli¢ovou roli pfi realizaci
Koncepce, protoze mohou pusobit jako nejlepsi propojovaci prvek mezi obecnymi mechanismy
nastavenymi na celouniverzitni urovni, specifickymi pozadavky danych pracovist a konkrétnimi
potiebami zaméstnancti a zaméstnankyn.

Cilem této priru¢ky neni zvySovani administrativni zatéze, ale poskytnuti nastroje, ktery vedoucim
usnadni komunikaci s podfizenymi zaméstnanci a zaméstnankynémi. Pfirucka stru¢né definuje a
konkrétné€ rozpracovava kroky nezbytné k systematickému nastaveni procest v oblasti:

e odchodu zaméstnanct a zaméstnankyi na MD/RD,;

e komunikace s rodi¢i na MD/RD a informovanosti o aktivitach UPCE 1i jejich pracoviste;

e podpory pracovniho zapojeni (DPP, DPC) béhem MD/RD, v souladu s pravnimi predpisy;

e rozvoje schopnosti a dovednosti zaméstnancti a zaméstnankyin béhem MD/RD dle jejich

moznosti a moznosti pracoviste;
e fizeni navratového procesu a definovani role vedoucich v tomto procesu.

Komunikace vedouciho se zaméstnancem ¢i zaméestnankyni je prizptisobena jednotlivym fazim procesu
vztahujiciho se k MD/RD. Pro kazdou fazi jsou proto definovany zakladni postupy a dopliujici
informace.

1. Postup pri oznameni budouciho odchodu na MD/RD
e Zjistéte priblizny termin nastupu zaméstnance ¢i zaméstnankyné na MD/RD a domluvte si
spole¢nou schiizku.
e Informujte Odd¢leni lidskych zdroja (dale jen "OLZ"), pokud chcete vyuzit jejich podpory.
e Zprostiedkujte zaméstnanci ¢i zaméstnankyni relevantni informace o Cerpani MD/RD v
kontextu UPCE (viz Ptiloha Koncepce ¢. 1 — Ptirucka pro rodice).
e Pfipravte plan a casovy harmonogram predani pracovni agendy.

Nezapomeiite:

e Je na uvaZeni kazdé zaméstnankyné, kdy se rozhodne zaméstnavateli sdélit informaci o svém
t¢hotenstvi.

e Téhotnd zaméstnankyné ma podle zakoniku prace pravo pisemné¢ zadat o zkraceni pracovni
doby nebo jinou vhodnou upravu stanovené tydenni pracovni doby. Zaméstnavatel je povinen
zadosti vyhovét, nebrani-li tomu vazné provozni diivody. Nevyhovi-li, je povinen to pisemn¢
odtvodnit.
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e Podle zakoniku préace také plati, Ze je zakdzano zaméstnavat t€hotné zameéstnankyné praci
piescas.

e OLZ nabizi spolupraci pii realizaci pfislusného rozhovoru a konzultaci v jakychkoliv
zalezitostech tykajicich se managementu MD/RD. Konkrétné¢ konzultace v pracovnépravni
roviné poskytuje Oddéleni personalni (OPER): Personalni a mzdové zalezitosti | Pisobnost a

kontakty, konzultace v ostatnich oblastech managementu MD/RD fe§i Oddéleni HR Award
(OHRA): HR Agenda | Pisobnost a kontakty.
e Nevahejte se proto obratit na piisluiné oddéleni. Zadost o zapojeni OLZ mize vznést také

prislusny zameéstnanec ¢i zaméstnankyné.

2. Schuizka pied odchodem na MD/RD
e Diskutujte planovanou délku MD/RD a mozné pracovni zapojeni zaméstnance ¢i
zaméstnankyné béhem MD/RD (napi. DPP, DPC, zkraceny uvazek).
e Sestavte Plan k MD/RD jako podklad pro budouci komunikaci (vzor je k dispozici na konci
tohoto dokumentu).
e Domluvte preferovany zptisob komunikace béhem MD/RD (e-mail, telefon, ptipadné jiny

zpusob).
e Informujte 0 moznostech udrzeni aktivniho kontaktu s UPCE (napf. existence MS Teams pro
rodi¢e na MD/RD).
Nezapomeiite:

e RD lze Cerpat az do tfi let véku ditéte s moznosti zmény terminu navratu.
e Aktivni zapojeni zaméstnancti €i zaméstnankynn do cinnosti pracovist¢ béhem MD/RD
usnadnuje jejich navrat.

3. Béhem Cerpani MD/RD
e Informujte zaméstnance ¢i zaméstnankyni o dulezitych zménach na pracovisti domluvenym
zplsobem nebo touto komunikaci povéite vybranou osobu.
e Sledujte, zda na jedné nebo druhé stran¢ nastaly zmény tykajici se pracovni pozice nebo terminu
navratu. Pfipadné zmény zaneste do Planu k MD/RD.

Nezapomeiite:

e Zaméstnanec ¢i zaméstnankyné mohou mit zajem o drivéjsi ndvrat, nebo naopak o jeho
odloZeni, ptipadné¢ mohou zadat o neplacené volno do ¢tyf let véku ditéte, pokud se jim napf.
nepodafi umistit dit¢ do predskolniho zafizeni.

e Osoba zastupujici zaméstnance ¢i zaméstnankyni na MD/RD by také méla byt informovana o
ptipadnych zménéch, aby i ona mohla planovat svou dalsi pracovni drahu.

e Zvazte pozvani osob Cerpajicich MD/RD i na neformalni akce pofadané pracovistém a
zohlednéni jejich specifickych potieb (napf. vyhnout se vecernim hodinam, vybirat misto
vhodné pro kojence a batolata apod.).


https://zamestnanci.upce.cz/akad-cin/vzdelavaci-cinnost/kontakty.html
https://zamestnanci.upce.cz/akad-cin/vzdelavaci-cinnost/kontakty.html
https://zamestnanci.upce.cz/akad-cin/vzdelavaci-cinnost/kontakty.html
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3AUlyO1QomfjlA4zTRtfnc8IoP-0C3Df3WQDBiGpYWXQc1%40thread.tacv2/General?groupId=60db0477-5ccb-4e69-9072-883f2d1d75ce
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4. Navrat z MD/RD

e Domluvte si se zaméstnancem ¢i zaméstnankyni schiizku pfed navratem z MD/RD.
Prodiskutujte vzajemné své predstavy, plany a ocekavani a vystupy zaneste do Planu k MD/RD
(napt. predpokladany kariérni rdst, plan individualniho rozvoje apod.).

e Proberte pfipadné pozadavky na Gpravu pracovni doby. Hledejte feSeni vhodna pro obé¢ strany.
Jestlize je to mozné, vychazejte vstiic pozadavklim umoziujicim lepsi sladéni pracovniho a
osobniho Zivota.

e ZvaZte moznost doporuceni ¢i iniciovani mentoringu nebo "buddy systému"! pro usnadnéni
adaptace.

e Informujte OLZ, které v ramci navratového procesu zprostiedkuje povinna skoleni (napf.
Skoleni BOZP apod.), pfipadné¢ dalsi vzdélavani. Vracejicim se zaméstnanctim ¢i
zaméstnankynim bude poskytnuto také adaptacni Skoleni a predana ,,Prirucka pro nové
nastupujici zaméstnance®, pro lepsi orientaci v prvni dny a tydny po néastupu do zameéstnani.

Nezapomeiite:

e Zamestnanec ¢i zaméestnankyné by méli nastupovat zpé€t na stejné pracovni misto a pracoviste.
Neni-li to mozné, protoze puvodni prace odpadla nebo pracovisté bylo zruSeno, zatadi je
zameéstnavatel podle pracovni smlouvy (tj. sjednaného druhu prace).

e Podle zakoniku prace plati, Ze zadostem osob pecujicich o déti do 15 let je zaméstnavatel
povinen vyhovét, nebrani-li tomu vazné provozni diuvody. Nevyhovi-li zaméstnavatel, je
povinen to pisemn¢ odivodnit.

e Pracovat na dalku neznamena nepracovat, ale pracovat z jiného mista. Kratsi ivazky znamenaji
niz§i objem préce v niz§im Case za mén¢ pencz.

5. Prvni mésice po navratu

e Sledujte adaptaci zameéstnance ¢i zaméstnankyné napi. formou rozhovoru po titech mésicich od
navratu.

Priloha: Plan k MD/RD

'V tomto piipadé je ,,buddy* osoba, ktera napoméha k tispésnému zaclenéni osob vracejicich se z MD/RD,
predevsim se zvladanim pracovnich ukold a povinnosti ¢i s integrovanim novych pracovnich postupti (napft.
osoba, ktera vracejici se rodice zastupovala).
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Plan k MD/RD

Pred odchodem na MD/RD:

Jméno, prijmeni (vedouci zaméstnanec/zaméstnankyné):

Jméno, prijmeni (zaméstnanec/zaméstnankyné):

Predpokladany navrat z MD/RD:

vvvvvv

navrat na zkraceny uvazek):

Preferovany zptisob komunikace v pritbéhu MD/RD (napr. e-mailovy, telefonicky kontakt, pripadné
Jiny zpuisob):

Dalsi relevantni sdéleni:

Pristup k syst¢émum UPCE

Zamgéstnanci a zaméstnankyné maji ponechané své netlD aktivni, tzn. do systémd, pracujicich
v cloudovém rezimu se lze piihlasit a pracovat v nich, pfistupy v Univerzitni knihovné zlstavaji také
aktivni. Pfistup do emailu ztistava zachovan.

Ponechat pracovni notebook: ANO/NE (nehodici se skrtnéte)

(Z pracovniho notebooku je mozné pristupovat ke vzdalené plose pres VPN a mit pristup k aplikacim jako
verso.upce.cz, iFIS, termindlovy server aj.)

Ponechat piistupy do systémi UPCE aktivni: ANO/NE (nehodici se skrtnéte)

(Pripadné definujte, do kterych systémit maji byt ponechany pristupy, a které ukonceny. Tuto informaci predejte
pres ServiceDesk prislusnymi pozadavky na spravce systémiu, pripadné zaslete na Oddéleni HR Award
prostiednictvim emailu hrmanager@upce.cz, které Vam s vyrizenim pozadavkii bude napomocno.)

Pristup na kartu: ANO/NE (nehodici se skrtnéte)

(Jestlize chcete ponechat vstupy, je potreba vyplnit a podat Zadost o tzv. hostovsky pristup, viz Intranet — Provozni
informace - Formulare a tiskopisy - Persondlni zalezitosti - Ostatni.)


https://servicedesk.upce.cz/Alvao/NewTicket/SectionCatalog
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Pfi navratu do zaméstnani:

Pozadavky na krat$i pracovni dobu nebo jinou vhodnou tipravu stanovené tydenni pracovni doby
nebo kratsi pracovni doby (na zdkladé vzajemné domluvy je potieba podat navrh na zménu pracovniho

uvazku, viz Intranet — Provozni informace - Formuldre a tiskopisy - Persondlni zaleZitosti — Pracovni pomeér):

Plan dalSiho odborného rozvoje a kariérniho ristu:



