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1. Uvod

,Kvalitni, motivovani a podporovani zaméstnanci, hrdi na svoji prislusnost k Univerzité Pardubi-
ce, jsou zakladnim predpokladem k naplnéni poslani, vize a mise univerzity, dosahovdni excelen-
ce v ndrodnim i mezindrodnim méritku a pro dalsi kvalitni a trvale udrZitelny rozvoj univerzity,
kterd si vazi jejich prdce a oceriuje jejich prispévek ke splnéni vytycenych cilG.”*

Jednou z péti priorit pro dalsi zkvalitiiovani ¢innosti a udrZitelny rozvoj Univerzity Pardubice (déle
jen ,,UPCE") je oblast Fizeni lidskych zdrojG. Tato priorita zahrnuje moderni pfistupy k persona-
listice, zlepSovani pracovniho prostredi, poskytovani vhodnych pracovnich podminek a sluzeb
pro vSechny zaméstnance a zaméstnankyné a jejich systematickou podporu v kariérnim rozvoji
a maximalnim vyuZiti odborného potencidlu. Tyto kroky sméruji ke zvySeni pracovni i osobni
spokojenosti zaméstnancli a zaméstnankyn, a zaroven pfispivaji k dalSimu rozvoji ¢innosti UPCE
jakozto vyznamné vzdéldvaci a védecké instituce.

UPCE klade dlraz na podporu zaméstnanych rodi¢d v pribéhu matefské? a rodi¢ovské® dovole-
né (dale jen ,,MD/RD"). Cilem je vytvofit systém institucionalni podpory, ktery umozni rodi¢im
pecujicim o déti zapojit se do ¢innosti UPCE, pokracovat ve své odborné cinnosti a déle rozvijet
své znalosti a dovednosti. Tento pfistup nejen zvysuje loajalitu k univerzité, ale také motivuje
k pokracovani profesionalni kariéry a ndvratu do aktivni pracovni ¢innosti.

Koncepce podpory rodi¢li na MD/RD vychazi z dokumentu Strategie rovnosti Zen a muzu na léta
2021-2030 Vlady Ceské republiky, Strategického zaméru UPCE na obdobi od roku 2021 a dalsich
klicovych dokumentd, jako je Akéni plan rozvoje lidskych zdrojl na UPCE a Plan rovnych pfile-
Zitosti UPCE. Tyto strategie reflektuji principy mezinarodnich standard( Evropské unie, k jejichz
naplnovani se UPCE hlasi, a podporuji zaméstnaneckou politiku zaméfenou na rovnovahu mezi
pracovnim a soukromym Zivotem a harmonicky rozvoj kariéry zaméstnancl a zaméstnankyn.*

1 Strategicky zameér UPCE na obdobi od roku 2021.

2 Matefska dovolena se ¢erpa v souvislosti s narozenim ditéte a trva 28 tydnt (37 tydnl v pfipadé
narozeni 2 a vice déti). Téhotna Zena na ni nastupuje zpravidla 6-8 tydnd pfed terminem porodu a mdze
skondit nejdfive po uplynuti Sesti tydn( po porodu.

3 Rodi¢ovskd dovolena prislusi matce po skonceni matefské dovolené a otci od narozeni ditéte, a to
v rozsahu, o jaky poZadaji, ne viak déle nez do doby, kdy dité dosahne véku 3 let. Rodicovskou dovolenou
mohou Cerpat také rodice, ktefi adoptovali dité nebo jej pfevzali do péstounské péce.

4 Vybrand opatfeni popisovana v tomto dokumentu je mozné v pfiméfené mife vztahnout také
na studenty a studentky doktorskych studijnich programd. Ti sice ¢asto nejsou v pracovnépravnim vztahu
k UPCE, ale UPCE ma i u nich zajem na tom, aby se v pfipadé nastupu na MD/RD pfed dokonéenim studia,
Uspésné vratili zpét do univerzitniho prostiedi a své studium dokoncili. Skoliteldm a $kolitelkdm studentek
a student( doktorskych studijnich programu je proto doporuceno vyuzit nastroje predstavené v ¢asti 3. to-
hoto dokumentu za ucelem snizeni poctu studentd, ktefi nedokon¢i studium z divodu zaloZeni rodiny.
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2. Cile Koncepce podpory rodi¢ti na MD/RD

Trh prace v Ceské republice je stale ovlivnén stereotypnimi predstavami a postoji, které ¢asto
uprednostiiuji muze v oblasti kariérniho réistu a mzdového ohodnoceni. Zeny, povaZované za pri-
marni pecovatelky o déti a dalsi ¢leny rodiny, Celi obtizim pfi ndvratu na pracovni trh, pri odbor-
ném rlstu a kariérnim postupu. Rodi¢ovska dovolend byva ¢asto chybné vnimana jako preruseni
kariérniho rozvoje, spojené se ztratou znalosti, kompetenci a prehledu v oboru.

Proaktivni pristup zaméstnavatele vsak mUzZe tyto negativni dopady zmirnit, a naopak prinést
oboustranné vyhody. Podpora harmonizace pracovniho a rodinného Zivota vede k vyssi loajalité
zaméstnancl a zaméstnankyn a rozvoji jejich dovednosti, jako je napfriklad efektivnéjsi fizeni
Casu.®

Na zakladé této vize stanovila UPCE nasledujici cile:

1. Systémové nastaveni procestl souvisejicich s odchodem na MD/RD, navratem do pra-
ce a s postupy pro vedouci zaméstnance a zaméstnankyné pfi reseni téchto situaci.

2. Udrzovani komunikace s rodi¢i na MD/RD za UGcelem zajisténi jejich informovanosti
o aktivitach UPCE a ¢innostech jejich pracovisté.

3. Podpora pfiméfeného pracovniho zapojeni formou dohod o provedeni prace nebo
pracovni ¢innosti (DPP, DPC) béhem MD/RD, pokud to pravni podminky umoziuji,®
s cilem zabrdnit preruSeni profesni kariéry.

4. Rozvoj schopnosti a dovednosti zaméstnancl a zaméstnankyn v pribéhu MD/RD
v souladu s jejich individualnimi moZnostmi a moznostmi zaméstnavatele.

5. Zajisténi pfistupu k vybrané univerzitni infrastruktufe a sluzbdm i béhem MD/RD, jako
je napfiklad ptistup do informacnich systémd, knihovny ¢i budov.

6. Zlepseni infrastruktury sluZeb pro rodice pecujici o déti do 15 let, a to jak pro zamést-
nané rodi¢e na MD/RD, tak pro pracujici rodice.

7. 2Zvyseni informovanosti o ¢innostech a sluzbach poskytovanych zaméstnancdm a za-
méstnankynim na MD/RD a pecujicim rodi¢m o déti mladsi 15 let.

Tato koncepce reflektuje zdvazek UPCE vytvaret pracovni prostredi podporujici rovné pfileZitosti,
rozvoj kariérniho potencidlu zaméstnancli a zaméstnankyn a harmonii mezi pracovnim a osob-
nim Zivotem.

5 METODIKA RiZENi MATERSKE A RODICOVSKE DOVOLENE V ORGANIZACI spoleénosti APERIO
v ramci projektu Management rodicovské dovolené ve firemnim prostfedi — Novy zacatek. (www.aperio.cz).
6 Napt. podle aktudlniho znéni zakoniku prace, § 34b odst. 2 plati, Ze zaméstnanec ¢i zaméstnan-

kyné v dals$im zakladnim pracovnépravnim vztahu u téhoz zaméstnavatele nesmi vykondvat prace, které
jsou stejné druhové vymezeny. Dale neni mozné zaméstnat Zzenu v obdobi Sestinedéli. Podle § 16 zakona
o nemocenském pojisténi déle plati, Ze pojisténec nema narok na vyplatu penézité pomoci v matefrstvi nebo
otcovskeé za dobu, po kterou vykonava v pojisténé ¢innosti, ze které mu tyto davky nalezi, praci.
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3. Systémové nastaveni procesu a nastroju k posileni managementu MD/RD,
podporujici matefistvi a rodicovstvi a sladovani profesniho a osobniho Zivota

Problematika odchodu na MD/RD a navratu rodi¢d zpét do pracovniho procesu je jiz zakotve-
na v nékterych strategickych dokumentech UPCE, zejména v Planu rovnych pfilezitosti UPCE
a Akénim pldnu HR strategie rozvoje UPCE. Nasledujici kapitoly pfedstavuji nové procesy a na-
stroje zaméfené na posileni managementu MD/RD, sladéni pracovniho a osobniho Zivota a bu-
dovani ,,prorodinného” prostiedi na UPCE.

3. 1. Prirucka pro rodiée k tématu MD/RD

Rodice ziskaji zakladni informace o pravnim rdmci a konkrétni doporuceni, jak postupovat pred
nastupem na MD a nasledné RD. Prirucka poskytuje navod na udrZovani kontaktu s UPCE a pfi-
pravu na navrat do zaméstnani. Prirucka pro rodice (Pfiloha €. 1) obsahuje informace o pravnich
predpisech i specifickych postupech na UPCE. Tento dokument je dostupny na intranetu a webo-
vych strankdch UPCE, kde bude pribézné aktualizovan.

3. 2. Rozhovory se zaméstnanci ¢i zaméstnankynémi odchdzejicimi na MD/RD

Na UPCE bude podporovéna systematicka komunikace s rodi¢i pred nastupem na MD/RD i bé-
hem jejich ¢erpani. Udrzeni kontaktu je dllezité pro jejich prehled o déni na UPCE a pro podporu
jejich navratu a jednodussiho zaclenéni zpét do pracovniho procesu. Do komunikace s rodici
budou zapojeni jak jejich vedouci, tak Oddéleni lidskych zdroja (dale jen ,,0LZ").

Klicovym krokem bude rozhovor pfed odchodem na MD/RD, ktery povede pfislusny vedouci,
s moznosti Ucasti zastupce OLZ. Budouci rodi¢ bude béhem rozhovoru informovan o Pfirucce pro
rodice (Pfiloha €. 1) a klicovych krocich spojenych s odchodem i navratem.

Rozhovor bude cilen na zjisténi predstav o délce MD/RD, formach udrzovani kontaktu s UPCE,
ptipadném zapojeni do aktivit béhem MD/RD a pldnovani navratu do prace. Soucasti rozhovoru
bude také zhodnoceni dosavadni prace zaméstnance ¢i zaméstnankyné, vyjasnéni predstavy dal-
Si spolupréce a vyzva k udrzovani aktivniho kontaktu s pracovistém ¢i s UPCE.

Pro standardizaci kvality rozhovor( a jako opora pro vedouci k realizaci rozhovor(, byla vytvore-
na Prirucka pro vedouci zaméstnance a zaméstnankyné (Pfiloha ¢. 2), ktera poskytuje zakladni
ramec pro vedeni rozhovord.

3. 3. Podpora komunikace s rodi¢i na MD/RD a jejich zapojeni do aktivit na UPCE

Pro udrzeni kontaktu s rodi¢i bude zfizena komunikacni skupina v aplikaci MS Teams, urcéena ke
sdileni informaci o déni na UPCE. Pfihlaseni bude dobrovolné, komunikaci zajisti povérena osoba
OLZ.

UPCE nabidne rodi¢dm béhem MD/RD, tam kde je to pravné mozné, moznost zapojit se do rliz-
nych aktivit, napriklad do odborné, projektové nebo organizacéni ¢innosti, do Ucastiv prizkumech,
pfipravy strategii ¢i univerzitnich akcich.

3. 4. Péée o ndvratovy proces a kariérni rist

Efektivni navrat zaméstnanct ¢i zaméstnankyrn z MD/RD bude podporen pokraéujici komunikaci
s vedouci osobou a zastupcem OLZ. Pfed navratem z MD/RD probéhne rozhovor o ocekavanich
zaméstnance ¢i zaméstnankyné, moznostech sladovani pracovniho a osobniho Zivota a planova-
ni jeho ¢i jejiho dalsiho kariérniho ristu (viz Pfiloha €. 2).

Zaméstnanci ¢i zaméstnankyné vracejici se z MD/RD, pUsobici na pozici akademickych a védec-


https://www.upce.cz/sites/default/files/public/anle3805/gep_final_web_193880.pdf
https://www.upce.cz/sites/default/files/global/2023-11/8017/Akcni%20plan_2023_2025_87449.pdf
https://zamestnanci.upce.cz/sladovani-profesniho-osobniho-zivota
https://www.upce.cz/upce/sladovani-profesniho-osobniho-zivota
https://www.upce.cz/upce/sladovani-profesniho-osobniho-zivota

kych pracovnik(i, mohou byt zafazeni do mentoringového programu UPCE,” ktery podpofi jejich
adaptaci a rozvoj.

Dle individudlnich potfeb rodi¢d a také dle mozZnosti pracovisté, bude témto zaméstnancim i
zaméstnankynim nabidnuta flexibilni pracovni doba, moznost zkraceného tGvazku, prace na dalku
¢i jina forma flexibilnich forem prace, pokud to provozni podminky a Pracovni fad UPCE® dovoluiji.

Poskytnuty budou také informace o moznostech a sluzbach UPCE pro rodice déti do 15 let véku
a predana bude i pfirucka pro nové nastupujici zaméstnance a zaméstnankyné, pro lepsi orien-
taci v prvni dny a tydny po nastupu do zaméstnani.

4. Priklady konkrétnich opatieni
1) Informovani rodi¢t na MD/RD o déni na UPCE:

e  komunikace prostrednictvim MS TEAMS, véetné informaci o nabizenych benefitech,
vzdélavacich akcich, ¢i organizacnich zménach,
e organizovani neformdlnich setkani.

2) Pfimérené pracovni zapojeni béhem MD/RD, dle zajmu rodi¢t a moznosti pracovisté:

e nabidka ¢aste¢ného zapojeni do plvodni pracovni ¢innosti (v souladu s platnou legis-
lativou),

e nabidka pfileZitostné spoluprace namisto najimani novych zaméstnancl a zaméstnan-
kyf na DPP/DPC (napf. organizaéni vypomoc pfi realizaci odbornych, spolegenskych,
kulturnich, sportovnich a dalSich akcich UPCE, fakulty ¢i pracovisté).

3) Rozvijeni schopnosti a dovednosti zaméstnanc(l a zaméstnankyri po dobu ¢erpani MD/RD:

e nabidka online kurzd a webinara prizpdsobenych individualnim moznostem (soft-skills,
blended learning, seznameni s novymi postupy a vnitfnimi normami UPCE, s vyuzitim
on-line navodu a instruktazi atd.).

4) Zajistit moznosti vyuZiti vybrané infrastruktury a sluzeb UPCE:

e mozZnost vyuZivat ICT sluzby (v souladu s bezpecnostnimi postupy), knihovnu ¢i online
zdroje i béhem MD/RD.

5) ZlepSovani sluzeb poskytovanych zaméstnanym rodicdm déti do 15 let véku:
a) Moznost flexibilnich forem préce:

e  pfimérené posunout zacatek nebo konec kazdodenni pracovni doby (napf. z dvodu
oteviraci doby predskolnich zafizeni), tj. stanoveni urcitého ¢asového rozmezi, kdy
musi byt zaméstnany rodi¢ pfitomen na pracovisti, aviak dobu pfichodu/odchodu si
voli kazdy dle svych individudlnich potieb (u akademickych pracovnic a pracovnik( pla-
ti specificka pravidla pro pracovni dobu podle zakona o vysokych Skolach),

e ujednani, na jehoZ zakladé bude zaméstnany rodi¢ pracovat rizny pocet hodin v jed-
notlivych dnech (napt. z ddvodu doprovodu ditéte na zdjmovou ¢innost), napf. pracov-
ni tyden 4 dny po 10 hodindch nebo pracovni tyden 3,5 dne, 3 dny po 12 hodinach a 4.
den 4 hodiny,

7 Mentoring na UPCE ma za cil prostfednictvim rtznych mentoringovych programt podporovat
a rozvijet profesni a osobni rist zaméstnancd a zaméstnankyn, a to napt. prostfednictvim podpory a pomoci
poskytované zkusenymi kolegy ¢i kolegynémi. V rdmci mentoringu Ize pomoci kupfikladu s pedagogickymi
dovednostmi, zvlddanim stresu, time managementem atd.

8 Cl. 6 &ast 6.1 Pracovniho fadu UPCE.



e  postupny navrat z MD/RD — postupné zvySovani Gvazku.

b) MozZnost ¢astecnych Uvazkl (kratSich nez 40 hodin tydné) podle moznosti pracovisté,
vykonu prace a potfeb zaméstnanych rodicu):
e  pracovni doba rozvrzena bud na vSechny pracovni dny, nebo jen na nékteré pracovni
dny,
e  rozvrzeni pracovni doby rozvrhuje zaméstnavatel,
e  mzda zaméstnanci ¢i zaméstnankyni prislusi ve vysi odpovidajici kratsi pracovni dobé.

c) MozZnost poskytovani prace na déalku (zdomova) coby plnohodnotné formy vykonu prace
mimo pracovisté, tam kde to specifika pracovisté dovoluji.

d) Nabidka poradenstvi (pracovniho, kariérniho, osobniho), predevsim rozsireni sluzeb Aka-
demické poradny a Kariérniho centra UPCE o poradenstvi pro zaméstnance a zaméstnan-
kyné na MD/RD a pecujici rodi¢e o déti do 15 let.

e) Zlepseniinfrastruktury uréené k péci o déti:

e  zajiSténi vhodné vybaveného prostoru pro déti ke kratkodobému vyuziti pecujicimi
rodici v pripadé potreby vyrizovani zalezitosti na UPCE,

e  prebalovaci pulty (v kazdé z hlavnich budov),

e relaxaéni zony pro kratkodobé vyuziti rodi¢ s détmi.

f) Podpora akci poradanych UPCE pro déti zaméstnanc( a zaméstnankyri (sportovni, popu-
larné-naucné, letni tabory, Den déti atd).

5. Shrnuti

UPCE jako moderni a progresivni zaméstnavatel podporuje rovnovahu mezi pracovnim a osob-
nim Zivotem svych zaméstnancl a zaméstnankyn. Soucasti této podpory je zdjem o zaméstnance
a zaméstnankyné Cerpajici MD/RD, a také o rodice pecujici o malé déti, ktefi predstavuji z hledis-
ka pracovniho trhu znevyhodnénou skupinu. Tato koncepce je urena nejen jim, ale také jejich
vedoucim, ktefi hledaji cesty, jak si udrzet kvalitni zaméstnance a zaméstnankyné. Zaroven je
vyzvou k aktivni diskuzi o budovani privétivéjsiho a flexibilnéjsiho pracovniho prostredi.

Prilohy:
Pfiloha €. 1 Pfirucka pro rodice

Priloha ¢. 2 Prirucka pro vedouci zaméstnance a zaméstnankyné
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Prirucka pro rodice
1. Oznameni téhotenstvi

Rozhodnuti 0 ozndmeni téhotenstvi zaméstnavateli (prislusnému vedoucimu zaméstnanci ¢i za-
méstnankyni, déle jen ,vedouci”) zavisi zcela na Vasem uvdaZzeni. Doporucujeme zvolit termin
oznameni tak, aby byl dostatecny Cas na pfipravu odchodu na materskou dovolenou a predani
pracovni agendy.

Je dulezité vzit v Gvahu, Ze dokud zaméstnavatel o Vasem téhotenstvi neobdrzZi informaci,
nemdUze ucinit opatifeni k ochrané Vaseho zdravi v souladu se zakonikem préce, jako naptiklad
omezeni prescast ¢i no¢ni prace.

Pokud vykondavate praci, ktera je téhotnym Zenam zakdzana, je nutné zameéstnavatele informovat
ihned (seznam zakazanych praci je specifikovan ve vyhlasce o zakazanych pracich a pracovistich
¢. 180/2015 Sh). V téchto pripadech mate narok na prevedeni na jinou pracovni pozici.

2. Nastup na matefskou dovolenou

Matefskou dovolenou je mozné zahdjit 6 az 8 tydn( pred stanovenym terminem porodu. Délka
matefské dovolené je 28 tydnl, pfi narozeni dvou a vice déti 37 tydn(.

Pfed nastupem na matefskou dovolenou je nutné predloZit zaméstnavateli Fradné vyplnény tisko-
pis Zddost o penéZitou pomoc v matefstvi. Ten vydava osettujici gynekolog & gynekolozka. Na jeho
zékladé bude poskytovana penéZita pomoc v matefstvi (PPM), hrazena znemocenského pojisténi.
Vyplnény tiskopis predejte mzdovému oddéleni, pfidélenou kontaktni osobu najdete naintranetu:
Personélni a mzdové zaleZitosti | Plsobnost a kontakty.

V pfipadé, Ze nespliiujete podminky pro ¢erpani penézité pomoci v matefrstvi, mlizete po naro-
zeni ditéte Cerpat rodiCovsky prispévek (viz nize).

O penézitou pomoc v materstvi mlze zadat také otec ditéte, a to od 7. tydne po narozeni ditéte.

Podrobné informace jsou dostupné na strankdch Ceské spravy socialniho zabezpeceni: Pené7ita
pomoc v materstvi - Ceskd sprava socidlniho zabezpeceni.

Pfed odchodem na matefskou dovolenou je vhodné dohodnout se s vedoucim na predani pra-
covni agendy a mozné spolupraci béhem materské nebo rodi¢ovské dovolené.

Po narozeni ditéte je tfeba nahlasit mzdovému oddéleni jeho datum narozeni (kontakty viz vyse).

3. Nastup na otcovskou dovolenou

Davka otcovské poporodni péce nalezi otcim v souvislosti s péci o novorozené dité, a to v ma-
ximalni délce 14 dnd. Nastup na otcovskou dovolenou musi probéhnout do Sesti tydnd ode dne
narozeni ditéte. Den nastupu si urci otec sdm dle svych potreb.

Vyplnény tiskopis Zddost o ddvku otcovské poporodni péce (otcovskou) odevzdejte mzdovému


https://ppropo.mpsv.cz/vyhlaska_180_2015
https://www.cssz.cz/web/cz/penezita-pomoc-v-materstvi
https://www.cssz.cz/web/cz/penezita-pomoc-v-materstvi

oddéleni (kontakty viz vySe v kapitole 2. Nastup na materskou dovolenou).

Dal3i informace a formulafe jsou dostupné na webu Ceské spravy socialniho zabezpeéeni: Otcov-
ska - Ceskd sprava socidlniho zabezpedeni.

4. Nastup na rodicovskou dovolenou

Pokud po materské dovolené nastupujete na rodi¢ovskou dovolenou, je tfeba kontaktovat per-
sonalni oddéleni (OPER) nejpozdéji 30 dni pred ukoncenim materské dovolené a podat Zadost
o rodicovskou dovolenou (kontakty viz vyse v kapitole 2. Nastup na materskou dovolenou).

Mezi matefskou a rodicovskou dovolenou mate narok na docerpani radné dovolené. Informace
o jeji délce obdrzite od mzdového oddéleni.

O rodicovsky prispévek je nutné Zadat na prislusném Gfadu prace, osobné, elektronicky nebo
online na webu Ministerstva prace a socialnich véci: Zadost o rodicovsky prispévek.

Na rodi¢ovskou dovolenou muiZe nastoupit i otec ditéte, a to jiz ode dne jeho narozeni.

Maximalni délka cerpdni rodicovské dovolené je do 3 let véku ditéte. V pripadé plvodné kratsi
nahlasené délky Ize dovolenou prodlouzit az do 3 let véku ditéte. Po uplynuti této doby Ize za-
méstnavatele pozadat o neplacené volno do 4 let véku ditéte. Zadosti viak zaméstnavatel neni
povinen vyhovét.

Spoluprace se zaméstnavatelem béhem rodi¢ovské dovolené je vhodny zplisob, jak s nim,
praci a kolegy neztratit kontakt. BEhem rodicovské dovolené, je-li to pravné mozné, muzete
spolupracovat se zaméstnavatelem formou DPP ¢i DPC. Prace musi byt odlidného druhového
charakteru, neZ stanovi Vase plivodni pracovni smlouva a nelze ji vykondvat v Sestinedéli.

Doporucujeme predem konzultovat predpokladany termin navratu s Vasim vedoucim.
Rodic¢ovskou dovolenou muZete Cerpat i prerusované.

5. Komunikace se zaméstnavatelem béhem materské a rodicovské dovolené

Béhem materské a rodicovské dovolené je vhodné udrzovat kontakt se zaméstnavatelem a prd-
bézné diskutovat podminky navratu do prace.

Na celouniverzitni Urovni zajistuje komunikaci se zaméstnanci a zaméstnankynémi na matefské
a rodicovské dovolené Oddéleni lidskych zdroju, které se skldda z Persondiniho oddéleni (viz vyse
OPER) a Oddéleni HR Award (OHRA).

Pracovnépravni dokumentaci se zaméstnanci a zaméstnankynémi zajistuje OPER. Kontakt: Per-

sondlni a mzdové zaleZitosti | PUsobnost a kontakty.

OHRA poskytuje zdjemcim informace o novinkach na UPCE prostfednictvim MS Teams (moz-
nost prihlaseni zde), organizuje spole¢na setkani a nabizi podporu v oblasti sladovani pracovniho

a soukromého Zivota. Kontakt: HR Agenda | PUsobnost a kontakty.

1. Navrat do zaméstnani

Po skonceni materské dovolené je zaméstnavatel povinen Vas zafadit na pdvodni pracovni mis-
to. Pokud to neni mozné z divodu zruseni pracovisté nebo obdobné zavaznych divodd, pridéli


https://www.cssz.cz/web/cz/otcovska
https://www.cssz.cz/web/cz/otcovska
https://www.mpsv.cz/web/cz/-/zadost-o-rodicovsky-prispevek
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/?groupId=60db0477-5ccb-4e69-9072-883f2d1d75ce
https://zamestnanci.upce.cz/akad-cin/vzdelavaci-cinnost/kontakty.html

Vam jiné misto dle pracovni smlouvy (tj. na stejny druh prace a misto vykonu prace sjednané
v pracovni smlouvé).

Po skonceni rodicovské dovolené neni zaméstnavatel povinen Vas zaradit na pdvodni praci a pra-
covisté. Ma vsak povinnost Vam pfifadit praci dle Vasi pracovni smlouvy. Nema-li zaméstnavatel
moznost pridélit Vam praci odpovidajici pracovni smlouvé, maze Vam navrhnout dohodu o zmé-
né pracovni smlouvy (napf. druhu prace).

Pfed planovanym navratem do prace kontaktujte svého vedouciho ¢i vedouci a domluvte se
s dostatecnym predstihem na terminu a konkrétnich podminkach Vaseho ndvratu do zaméstna-
ni. Obdobné postupujte i v pfipadé, Ze se chcete do zaméstnani vratit dfive, neZ jste plvodné
nahlasili.

Mate-li jakékoliv dalsi otdzky k pracovnéprdvni problematice materské, otcovské ¢i rodicovské

dovolené, kontaktujte OPER: Persondlni a mzdové zaleZitosti | Plsobnost a kontakty.



https://zamestnanci.upce.cz/akad-cin/vzdelavaci-cinnost/kontakty.html

MANAGEMENT MATERSKE
A RODICOVSKE DOVOLENE

Pfirucka pro vedouci zaméstnance
a zameéstnankyné

Univerzita Pardubice (dale jen ,,UPCE”) usiluje o vytvareni kvalitniho pracovniho prostredi pro
své zaméstnance a zaméstnankyné, jehoZ soucasti je rozvoj prorodinné zaméstnanecké politiky.
Klicovou soucasti téchto snah je nastaveni efektivniho systému podpory rodicd a managementu
materské a rodicovské dovolené (dale jen ,MD“ a ,,RD”), ktery umozriuje rodi¢iim pecujicim o
déti udrzet kontakt s pracovistém a rozvijet profesni znalosti i po dobu ¢erpani MD/RD.

Za timto Uucelem byla vypracovana ,Koncepce podpory rodic¢t na matefské a rodi¢ovské dovole-
né na Univerzité Pardubice” (dale jen ,,Koncepce®), jejiz druhou pfilohou je tato pfirucka uréena
vedoucim zaméstnanclm a zaméstnankynim (ddle jen ,vedouci“). Pravé vedouci hraji klicovou
roli pti realizaci Koncepce, protoZze mohou pUsobit jako nejlepsi propojovaci prvek mezi obecny-
mi mechanismy nastavenymi na celouniverzitni Grovni, specifickymi poZadavky danych pracovist
a konkrétnimi potfebami zaméstnancl a zaméstnankyn.

Cilem této prirucky neni zvySovani administrativni zatéze, ale poskytnuti nastroje, ktery vedou-
cim usnadni komunikaci s podfizenymi zaméstnanci a zaméstnankynémi. Pfirucka strucné defi-
nuje a konkrétné rozpracovava kroky nezbytné k systematickému nastaveni procesi v oblasti:

e  odchodu zaméstnancl a zaméstnankyi na MD/RD;

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

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

®  rozvoje schopnosti a dovednosti zaméstnancl a zaméstnankyn béhem MD/RD dle je-
jich moZnosti a mozZnosti pracovisté;

e  fizeni ndvratového procesu a definovani role vedoucich v tomto procesu.

Komunikace vedouciho se zaméstnancem ¢i zaméstnankyni je pfizpUsobena jednotlivym fazim
procesu vztahujiciho se k MD/RD. Pro kazdou fazi jsou proto definovény zakladni postupy a do-

pliujici informace.
1. Postup pfi oznameni budouciho odchodu na MD/RD

e  Zjistéte ptiblizny termin ndstupu zaméstnance ¢i zaméstnankyné na MD/RD a domluv-
te si spole¢nou schiizku.

e Informujte Oddéleni lidskych zdrojl (dale jen ,0LZ*), pokud chcete vyuZit jejich pod-
pory.

e  Zprostifedkujte zaméstnanci ¢i zaméstnankyni relevantni informace o ¢erpani MD/RD
v kontextu UPCE (viz Pfiloha Koncepce €. 1 — Pfirucka pro rodice).

e  Pripravte plan a ¢asovy harmonogram predani pracovni agendy.
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Nezapomeirite:

e  Je na uvaZeni kazdé zaméstnankyné, kdy se rozhodne zaméstnavateli sdélit informaci
0 svém téhotenstvi.

e  Téhotna zaméstnankyné ma podle zakoniku prace pravo pisemné zadat o zkraceni pra-
covni doby nebo jinou vhodnou Upravu stanovené tydenni pracovni doby. Zaméstna-
vatel je povinen Zadosti vyhovét, nebrani-li tomu vazné provozni dévody. Nevyhovi-li,
je povinen to pisemné odGvodnit.

e  Podle zdkoniku prace také plati, Ze je zakdzano zaméstnavat téhotné zaméstnankyné
praci prescas.

e  OLZ nabizi spoluprdci pfti realizaci pfislusSného rozhovoru a konzultaci v jakychkoliv
zélezitostech tykajicich se managementu MD/RD. Konkrétné konzultace v pracovné-
pravni roviné poskytuje Oddéleni persondlni (OPER): Personalni a mzdové zalezitosti
| Plsobnost a kontakty, konzultace v ostatnich oblastech managementu MD/RD fesi
Oddéleni HR Award (OHRA): HR Agenda | Pisobnost a kontakty.

e Nevahejte se proto obratit na prisluiné oddéleni. Zddost o zapojeni OLZ mliZe vznést
také prislusny zaméstnanec ¢i zaméstnankyné.

2. Schiizka pfed odchodem na MD/RD

e  Diskutujte planovanou délku MD/RD a mozné pracovni zapojeni zaméstnance i
zaméstnankyné béhem MD/RD (napf. DPP, DPC, zkraceny tvazek).

e  Sestavte Plan k MD/RD jako podklad pro budouci komunikaci (vzor je k dispozici na
konci tohoto dokumentu).

e Domluvte preferovany zpisob komunikace béhem MD/RD (e-mail, telefon, pfipadné
jiny zpUsob).

e Informujte o moZnostech udrzeni aktivniho kontaktu s UPCE (napf. existence MS
Teams pro rodi¢e na MD/RD).

Nezapomeiite:
e  RD lze Cerpat azZ do tfi let véku ditéte s moznosti zmény terminu ndvratu.

e  Aktivni zapojeni zaméstnancd ¢i zaméstnankyri do ¢innosti pracovisté béhem MD/RD
usnadnuje jejich navrat.

3. Béhem cerpani MD/RD

e Informujte zaméstnance ¢i zaméstnankyni o duleZitych zménach na pracovisti domlu-
venym zpUsobem nebo touto komunikaci povérte vybranou osobu.

e  Sledujte, zda na jedné nebo druhé strané nastaly zmény tykajici se pracovni pozice
nebo terminu névratu. Pfipadné zmény zaneste do Planu k MD/RD.


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
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3AUlyO1QomfjlA4zTRtfnc8IoP-0C3Df3WQDBiGpYWXQc1%40thread.tacv2/General?groupId=60db0477-5ccb-4e69-9072-883f2d1d75ce

Nezapomeiite:

Zaméstnanec ¢i zaméstnankyné mohou mit zdjem o dfivéjsi navrat, nebo naopak o
jeho odloZeni, pfipadné mohou Zadat o neplacené volno do Ctyr let véku ditéte, pokud
se jim napf. nepodati umistit dité do predskolniho zafizeni.

Osoba zastupujici zaméstnance ¢i zaméstnankyni na MD/RD by také méla byt infor-
movana o pfipadnych zménach, aby i ona mohla planovat svou dalsi pracovni drahu.
Zvazte pozvani osob Eerpajicich MD/RD i na neformalni akce pofadané pracovistém
a zohlednéni jejich specifickych potreb (napt. vyhnout se vecernim hodinam, vybirat
misto vhodné pro kojence a batolata apod.).

4. Navrat z MD/RD

Domluvte si se zaméstnancem ¢i zaméstnankyni schlizku pred navratem z MD/RD.
Prodiskutujte vzajemné své predstavy, plany a ocekavani a vystupy zaneste do Planu
k MD/RD (napf¥. predpokladany kariérni rist, plan individudlniho rozvoje apod.).

Proberte pripadné pozadavky na Upravu pracovni doby. Hledejte feseni vhodna pro
obé strany. Jestlize je to moZné, vychazejte vstfic pozadavkim umoznujicim lepsi sla-
déni pracovniho a osobniho Zivota.

usnadnéni adaptace.

Informujte OLZ, které v ramci ndvratového procesu zprostiedkuje povinna skoleni
(napf. Skoleni BOZP apod.), pfipadné dalsi vzdélavani. Vracejicim se zaméstnancim
¢i zaméstnankynim bude poskytnuto také adaptacni Skoleni a predana ,,Pfirucka pro
nové nastupujici zaméstnance”, pro lepsi orientaci v prvni dny a tydny po nastupu do
zaméstnani.

Nezapomeirite:

Zaméstnanec Ci zaméstnankyné by méli nastupovat zpét na stejné pracovni misto a
pracovisté. Neni-li to mozné, protoze ptvodni prace odpadla nebo pracovisté bylo zru-
Seno, zaradi je zaméstnavatel podle pracovni smlouvy (tj. sjednaného druhu prace).

Podle zakoniku prace plati, Ze Zadostem osob pecujicich o déti do 15 let je zaméstna-
vatel povinen vyhovét, nebrani-li tomu vazné provozni diivody. Nevyhovi-li zaméstna-
vatel, je povinen to pisemné odlvodnit.

Pracovat na dalku neznamena nepracovat, ale pracovat z jiného mista. Kratsi uvazky
znamenaji nizsi objem prace v nizSim Case za méné penéz.

5. Prvni mésice po navratu

Sledujte adaptaci zaméstnance & zaméstnankyné napf. formou rozhovoru po tfech
mésicich od navratu.

Pfiloha: Plan k MD/RD

1

V tomto ptipadé je ,buddy” osoba, ktera napomaha k Gspésnému zaclenéni osob vracejicich se

z MD/RD, pfedevsim se zvladéanim pracovnich tkold a povinnosti ¢i s integrovanim novych pracovnich postu-
pG (napf. osoba, ktera vracejici se rodice zastupovala).
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Plan k MD/RD
Pfed odchodem na MD/RD:

Jméno, pfFijmeni (vedouci zaméstnanec/zaméstnankyné):
Jméno, pfijmeni (zaméstnanec/zaméstnankyné):

Pfedpokladany navrat z MD/RD:

ndvrat na zkrdceny tvazek):

Preferovany zpisob komunikace v prdbéhu MD/RD (napf: e-mailovy, telefonicky kontakt, pri-
padné jiny zpusob):

Dalsi relevantni sdéleni:

Pristup k systémim UPCE
Zaméstnanci a zaméstnankyné maji ponechané své netID aktivni, tzn. do systém(, pracujicich

v cloudovém rezimu se lze prihlasit a pracovat v nich, pfistupy v Univerzitni knihovné zlstévaji
také aktivni. Pfistup do emailu zUstava zachovan.

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

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



Ponechat pfistupy do systéma UPCE aktivni: ANO/NE (nehodici se $krtnéte)

(Pripadné definujte, do kterych systém( maji byt ponechdny pristupy, a které ukonceny. Tuto
informaci predejte pres ServiceDesk prislusnymi poZadavky na sprdvce systémd, pripadné zaslete
na Oddeleni HR Award prostrednictvim emailu hrmanager@upce.cz, které Vam s vyrizenim po-
Zadavk( bude ndpomocno.)

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

(JestliZe chcete ponechat vstupy, je potreba vyplnit a podat Zddost o tzv. hostovsky pristup, viz
Intranet — Provozni informace — Formuldre a tiskopisy — Persondini zdleZitosti — Ostatni.)

Pfi navratu do zaméstnani:

Pozadavky na kratsi pracovni dobu nebo jinou vhodnou tpravu stanovené tydenni pracov-
ni doby nebo kratsi pracovni doby (na zdklade vzdjemné domluvy je potreba podat ndvrh na
zmeénu pracovniho uvazku, viz Intranet — Provozni informace - Formuldre a tiskopisy - Persondlini
zdleZitosti — Pracovni pomeér):

Plan dalsiho odborného rozvoje a kariérniho ristu:


https://servicedesk.upce.cz/Alvao/NewTicket/SectionCatalog

