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Metodicky postup pro management mateiské a rodicovské dovolené na Univerzité
Palackého v Olomouci

Uvod
Pro¢ potrebujeme materskou a rodic¢ovskou dovolenou ridit?

Dobfe nastaveny management materské a rodiCovské dovolené (dale MD/RD) je klicovy
pro udrzitelné a férové pracovni prostfedi. Zahrnuje cely proces od pfipravy odchodu,
pres udrZovani kontaktu s pracovistém az po plynuly navrat a adaptaci do pracovniho
Zivota. Kvalitni podpora névratu prispiva ke spokojenosti zaméstnancu, jejich loajalité i
rovhym pfilezitostem.

Na managementu MD/RD se podileji zejména vedouci zaméstnanci a zaméstnankyné,
personalistky/personalisté a koordinatorky/koordinatofi MD/RD z Oddéleni fizeni
lidskych zdroji RUP.

Navrat z MD/RD je pro zaméstnance ¢asto vyznamnym meznikem, ktery mize byt
spojen s nejistotou, zménami na pracovisti a nedostatkem informaci. Cilem této
metodiky je proto nabidnout pfehled doporuceni, nastroj a postupd, které podpofi
citlivé fizeni tohoto obdobi a usnadni UspéSnou adaptaci po navratu na UP.

Praktickou pomutckou pro jednotny a transparentni management MD/RD jsou check-
listy pro rodic¢e odchazejici na MD/RD a pro vedouci pracovniky/pracovnice, které
naleznete v pfiloze.

Role a zodpovédnosti jednotlivych aktéri/aktérek na UP:

e Vedouci pracovnik/pracovnice - zodpovida za prlibéZnou komunikaci se
zameéstnancem/kyni, planovani pracovniho zapojeni pfred odchodem i po
navratu, podporu navratu zpét na pracovisté a za vytvareni podminek
umoznujicich flexibilitu tam, kde je to mozné. Ma povinnost pravidelné se
proSkolovat a vzdélavat v dané oblasti.

e Personalistka/personalista soucasti — zajiStuje procesni a administrativni
podporu, poskytuje metodické informace, koordinuje formalni nalezitosti a
spolupracuje s vedouci*m na nastaveni vhodnych pracovnich podminek.

e Oddéleni fizeni lidskych zdroji RUP- koordinator*ka managementu MD/RD
zajistuje jednotny vyklad metodiky, vytvari podparné materidly a poskytuje
konzultace fakultdm a pracovistim. Sleduje napfi¢ univerzitou praxi v oblasti
MD/RD, identifikuje pfilezitosti ke zlepSeni a zprostfedkovava sdileni dobré praxe
mezi pracovisti, které v ramci moznosti implementuje do praxe. Organizuje
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vzdélavaci a informacni akce pro zaméstnané, vedouci a
personalistky/personalisty.

Legislativni vychodiska
Zakonik prace

Rada néastrojt na skloubeni rodinného a pracovniho Zivota je ukotvena v Zakoniku prace
v téchto ustanovenich:

e §195-198 - materska dovolena, rodiCovska dovolena a podminky jejich erpani

e §198a - navrat zaméstnance/kyné po skon¢eni MD/RD

e §241-zvlastni pracovni podminky zaméstnancu pecujicich o déti (napf. kratsi
pracovni doba, Uprava pracovni doby)

e 8§ 241a - prava téhotnych zaméstnankyn a zaméstnankyn pecujicich o dité

e 8247 anasl.-zakaz diskriminace a rovné zachazeni (v€etné rodicovstvi)

e 8§37 a838-povinnost zaméstnance informovat zaméstnavatele o pfekazkach
Vv praci

Z vySe uvedenych ustanoveni vyplyvaji tyto zakonné moznosti:

Uprava pracovni doby a moznost prace na dalku: Kazdy zaméstnanec nebo
zaméstnankyné pecujici o dité, mlzZe poZzadat o Upravu pracovni doby i o moZnost
pracovat na dalku. U zadosti o zkrdceny Uvazek ma zameéstnavatel povinnost vyhovét,
pokud tomu nebréanivazné provozni diivody. U Zadosti o praci na dalku flexinovela
zakoniku prace navic vyrazné doporucuje takovym osobam vyhovét. V pfipadé, Ze
nadfizena ¢i nadfizeny Zadosti nevyhovi, jsou povinni to pisemné od(vodnit.

Navrat pred 2. rokem véku ditéte: Pokud se zaméstnankyné/zaméstnanec vraci z
rodi¢ovské dovolené predtim, nez dité dosahne véku 2 let, ma zaméstnavatel povinnost
zaradit ho zpét na jeho plvodni pracii pracovisté. Pokud by pavodni misto k dispozici
nebylo, hrozi zameéstnavateli riziko neplatného neobsazeni. Napfiklad, pokud asistentka
vedeni odesla na rodiCovskou dovolenou a vraci se po 18 meésicich, musi ji
zaméstnavatel nabidnout jeji pQivodni pozici, i kdyby mezitim doslo k reorganizaci
pracoviste.

Navrat po 2. roce véku ditéte: Pokud se zaméstnankyné/zameéstnanec vraci z
rodicovské dovolené po dosazeni 2. roku véku ditéte, tato povinnost zameéstnavatelim
odpada. Nadale vsak plati, Ze zaméstnavatel je povinen zaradit
zaméstnankyni/zaméstnance podle druhu prace sjednaného v pracovni smlouvé a
pfidélovat praci v souladu s touto smlouvou.
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Zakon o rovném zachazeni a o pravnich prostredcich ochrany pred diskriminacia o
zméné nékterych zakont (zakon ¢é. zakon ¢é. 198/2009 Sb., tzv. Antidiskrimina¢ni
zakon)

Tento zakon zakazuje diskriminaci mimo jiné z diivodu pohlavi, rodi¢ovstvi,
téhotenstvi a materstvi v oblasti zaméstnani.

V praxi to znamena, ze zameéstnankyné a zameéstnanci nesmi byt znevyhodnéni:

e pfi pfistupu k praci a pracovnimu zafazeni,

e pfinavratuz MD/RD,

e pfiupravach pracovnich podminek (napft. uvazku, pracovni doby),
e pfikariérnim postupu, odménovani Ci pfistupu ke vzdélavani.

Pracovni Fad Univerzity Palackého v Olomouci

Pracovnirad UP (vnitfni norma R-B-24/16) stanovuje podporu sladovani osobniho a
pracovniho Zivota jako jednu ze zakladnich povinnosti zaméstnavatele, ktery ma
vytvaret vhodné podminky pro vSechny zaméstnané a zaroven zarucuje rovny pfistup a
zakaz jakékoli diskriminace. Konkrétni nastroje —jako prace na dalku, pruzna pracovni
doba ¢&i ¢astedné uvazky — jsou uplatinovany prostfednictvim individualnich dohod a
internich predpisl tak, aby reflektovaly potfeby pracovisté i osobni situace
zameéstnanych.

l. Pfed odchodem na MD/RD

Ve fazi pfed odchodem na matefskou ¢i rodi¢ovskou dovolenou (MD/RD) je klicové, aby
nadfizena ¢i nadfizeny naplanovali rozhovory se zaméstnankyni nebo zaméstnancem.
Jejich cilem je sladit o¢ekavani obou stran, domluvit postup odchodu a zajistit hladké
predani pracovnich ukolld i informaci.

Béhem rozhovoru lze probrat nejen praktické otazky, jako jsou terminy, rozsah
predavani agendy Ci zajiSténi zastupitelnosti, ale také individualni potfeby
zameéstnankyné ¢i zameéstnance, formy udrzeni kontaktu béhem MD/RD a pfedstavu o
navratu zpét do prace. Otevieny dialog pomaha prfedchazet nedorozuménim, posiluje
vzajemnou dAvéru a podporuje vnimani rodi¢ovstvi jako pfirozené soucasti pracovniho
Zivota, nikoli prekazky kariérniho rozvoje.

Dulezitou roli v této fazi hraje také personalni oddéleni, kde probihaji vlastni paralelni
rozhovory a podporuji cely proces po organizac¢ni i metodické strance. Vedouci
informuje o odchodu zaméstnankyné na MD (pfipadné zaméstnance na RD) personalni
oddéleni.
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Doporuceni pro vedouci

Naplanovani rozhovoru:Vedouci oslovi zaméstnankyni/zaméstnance nejpozdéji tfi
mésice pred nastupem na MD/RD. Vhodné je vytvofit podplrné prostredi (bez
predsudkd, v soukromi).

Témata k prodiskutovani:

e Datum nastupu na MD/RD a predpokladany navrat

e Moznosti udrzeni kontaktu béhem MD/RD (napf. newsletter!, pozvanky
na akce a neformalni setkani — vanoc¢ni vecirky, narozeniny, které se na
oddéleni slavi atd.). Domluva na pravidelnosti.

e Moznosti spoluprace béhem MD/RD (napf. prace na DPP) — dobrovolné
e Predani agendy a nastupni zaskoleni zastupu

Zaznam z rozhovoru:

e Shrnuti by mélo byt uloZzeno na personalnim oddéleni, idealné i zaslano
zaméstnankyni/zaméstnanci pro kontrolu.

Doporuceni pro personalni oddéleni

Personalni oddéleni by mélo zameéstnankyni/zaméstnance oslovit nejpozdéji tfi mésice
pfed planovanym odchodem na matefskou nebo rodi¢ovskou dovolenou.

Témata k prodiskutovani:

e Zakladni informace o prlibéhu materské/rodicovské dovolené — napft. délka,
navaznost na pracovni smlouvu, financni a socialni otazky. Ktomuto ucelu se
doporucuje pouzit elektronicky formulaf k nahlaseni parametrd rodi¢ovské
dovolené. Formulaf je mozné stahnout zde.

e Moznosti podpory po navratu —jaké jsou moznosti flexibilnich forem prace,
zkracené Uvazky atd.?

" Newsletter — moznost odhlasit + nezapomerite, ze zaméstnankyné zustava nadale soucasti tymu.
2 Vice v priloze tohoto dokumentu Flexibilni formy prace.
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Doporucujeme pfed odchodem na MD/RD poskytnout odchazejici
zaméstnankyni/zameéstnanci check-list (viz pfiloha), ktery usnadni vS§echny kroky
souvisejici se zaméstnanim béhem celé MD/RD.

Il. Opatieni béehem materské/rodicovské dovolené

Matefska Ci rodi¢ovska dovolend nemusi znamenat Uplné preruseni kontaktu s
pracovistém. | vtomto obdobi je uzitec¢né zlstat v pfiméfené mife informovan*a o déni a
mit moznost dobrovolné se zapojit — napfiklad vedenim praci ¢i ucasti na projektech.

Doporucéeni pro vedouci

Udrzovani kontaktu pomaha zachovat profesni kontinuitu, usnadnuje navrat a posiluje
pocit sounalezitosti s univerzitou. Kontakt s instituci béhem MD/RD ale musi byt vzdy ze
strany zaméstnankyné/zaméstnance dobrovolny. Moznosti kontaktu &i spoluprace
béhem materské/rodi¢ovské dovolené si domluvi zaméstnankyné/zaméstnanec s
vedoucim pracovnikem/pracovnici v pribéhu rozhovoru pred nastupem na MD/RD.
Doporucuje se pribézny kontakt minimalné 1x ro¢né.

Vedouci by méli zaméstnankynim a zaméstnanclim na matefské ¢i rodi¢ovské dovolené
umoznit dobrovolné a pfrimérené udrzovani profesniho kontaktu s pracovistém,
pokud o to sami projevi zajem. MlzZe jit napfiklad o ¢astec¢né zapojeni do odbornych
¢innosti, vedeni praci, spoluautorstvi publikaci, U¢ast na projektech &i vyuce. Soucasné
je vhodné je priibézné informovat o zdsadnich organizac¢nich, personalnich nebo
technologickych zménach na pracovisti, podporovat jejich pocit sounalezitosti s tymem
a predchazet pocitu ,,odstfizeni“. Tam, kde je to mozné, by méla byt nabidnuta takeé
moznost odborného rozvoje, napfiklad formou pfistupu k online Skolenim, kurzdm ¢i
konferencim.

Doporuéeni pro personalni oddéleni

Personalni oddéleni v pribéhu materské a rodicovské dovolené sleduje klicové

terminy souvisejici s MD/RD (napf. planovany navrat, zmény v délce RD, navaznost
pracovnépravnich vztah(l) a zajistuje, aby byly véas komunikovany se
zameéstnankyni/zaméstnancem i vedoucim pracovisté. Zaroven poskytuje metodickou a
administrativni podporu vedoucim i zaméstnanym a v pfipadé nejasnosti nebo
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Oddéleni fizeni lidskych zdroja RUP.

lll. Opatfeni pfed navratem rodi¢ti zMD/RD

Jednim u nejdUlezitéjSich néastrojd, jak usnadnit sladovani pracovniho a rodinného
Zivota po navratu z materské Ci rodicovské dovolené, je flexibilni pracovni doba (vice v
pfiloze). UmozZnuje zaméstnankynim a zaméstnanclm lépe planovat den, reagovat na
potieby déti a zaroven si udrzet profesni kontinuitu. Uprava pracovni doby - at uz
formou zkraceného uUvazku, stlaceného tydne, sdilené pozice nebo pruzného zacatku a
konce smény — mUze byt pfinosna nejen pro rodice, ale i pro pracovisté, které tim
ziskava loajalni a motivované zameéstnance. Klicem je oteviena domluva a jasna
pravidla, ktera zajisti, ze flexibilita bude fungovat oboustranné.

Doporuceni pro vedouci:
Planovaci (online) rozhovor min. 2 mésice pred planovanym navratem:

e ZjiSténi preferenci ohledné pracovniho Uvazku, pracovni doby, naplné prace a
pfipadnych dalSich Uprav.

o Predstaveni aktualni situace v tymu a organizacnich zmén.

e Informovat zaméstnance/kyni o moznych Upravach Uvazku (Eastecny Uvazek,
flexibilni prace).?

Dalsi odpovédnosti:

e Zpracovat adaptacni plan pro navrat zMD/RD.

e Spolec¢né s personalnim oddélenim dofesit zastupovani a dalsi pracovni uplatnéni
zastupujici osoby.

e Vedouci pfipravi tym na navrat kolegy*né z MD/RD.

e /pfistupnit a pfipravit funk&ni pracovni misto (funkéni pracovni pocitag, pfistup do
systéml, e-mail, software a potfebna opravnéni).

o \/yjasnit, zda nedoSlo ke zménam v organizaci pracovisté, pfipadné zaméstnankyni s
témito zménami seznamit.

e Urcitv tymu uvadeéjiciho kolegu/kolegyni. Tato osoba bude prvnim kontaktem pro
neformalni dotazy a pomoc s orientaci v aktualnim déni.
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Doporuéeni pro personalni oddéleni:

Sladit postup s vedoucim pracovisté, zejména ¢asovani navratu, podobu Uvazku
a adaptacni kroky,

e kontaktovat zaméstnankyni/zameéstnance pfed navratem (doporu¢eno min. 1-2
meésice pfedem) a poskytnout ji/mu zakladni informace k navratu,

e informovat o moznostech Uprav pracovnich podminek, zejména o flexibilnich
formach prace a zkracenych uvazcich,

e ve spolupraci s vedouci*m dofesit vyporadani zastupovani, véetné dalsiho
pracovniho uplatnéni zastupujici osoby a souvisejicich pracovnépravnich krokd,

e poskytnout metodickou a administrativni podporu a v pfipadé potfeby vyuzit
oporu koordinatorky managementu MD/RD.

IV. Navrat na pracovisté

Bezprostiredné po navratu nastava obdobi adaptace. Tento proces se Fidi
samostatnym metodickym pokynem, dostupnym zde.

Pro tyto pfipady ma UP zpracovany adaptacni plan pro osoby vracejici se z MD/RD, ktery
je soucasti metodiky managementu MD/RD. Tento plan zajistuje, aby byl navrat
postupny, prfedvidatelny a srozumitelny jak pro navracejici se osobu, tak pro pracoviste.

V. Kde hledat dalsi informace

Dalsi informace, rady a pfiklady dobré praxe v oblasti sladovani osobniho a pracovniho
Zivota na UP najdou vedouci pracovnici a personalistky v PFiru¢ka dobré
praxe sladovani pracovniho a osobniho zivota na Univerzité Palackého v Olomouci.

Prirucky a metodické pokyny k vybranym proceslim (napt. nabor a vybér zaméstnancd,
adaptace, management matefrské a rodiCovské dovolené), které jsou dostupné na
webovych strankach Oddéleni rizeni lidskych zdroji RUP.

Metodicka a konzultaéni podpora je vedoucim pracovnikiim poskytnuta personalnimi
oddélenimi soucasti a na centralni Urovni Oddélenim fFizeni lidskych zdroja RUP.

Nabidka dalsiho vzdélavani pro vedouci pracovniky v oblasti managementu materské
a rodic¢ovské dovolené, pfip. flexibilnich forem prace se pribézné rozsifuje a je k
dispozici na Portale CZV

Pro interni komunikaci mohou zaméstnanci/zaméstnankyné
vyuzit stranky Zameéstnanci, Férova univerzita, Socialni bezpecéi nebo Family Friendly
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portal, které poskytuji cilené informace a doporuceni pro rlizné situace pracovniho
Zivota na UP.

Doporuceni na zaver

U fizeni MD/RD je nejdllezitéjsi, aby byla udrZovana oteviena komunikace mezi
zaméstnankyni ¢i zameéstnancem, vedoucim a personalnim oddélenim pfed odchodem
na MD/RD, béhem nii pfi navratu. Doporucuje se, aby byly pfedem naplanovany kroky
pro predani ukoll, domluven zplisob kontaktu a vyuzit adaptacni plan pro postupny
navrat. Flexibilni formy prace a dobrovolné udrzovani kontaktu jsou povazovany za
pracovnim zivotem. Pro pfipadné konzultace je vedoucim vzdy k dispozici personalni
oddéleni a koordinatorka managementu MD/RD Oddéleni fizeni lidskych zdroji RUP.
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Priloha 1

Check-list vedouci*ho k managementu materské a rodicovské dovolené (MD/RD)
Pro pfehlednost krokd, které by nemély byt ze strany vedoucich vynechany, vznikl
jednoduchy check-list. Tento check-list slouzi k fazi pfed odchodem na MD/RD a dobu

pfed navratem. Faze samotného navratu zaméstnance/zaméstnankyné je oSetfena
adaptacnim procesem.

Jméno kolegyné/kolegy:

. 1. FAZE: ROZHOVOR PRED ODCHODEM NA MD/RD
Idealné 3 mésice pfed odchodem. Pro formalni ¢ast prizvéte personalistku.
Co je potieba probrat:
1) Datum nastupu na MD/RD a predpokladany navrat

e Prodiskutujte predbézné datum ndvratu (mUzZe se zménit).

e Personalistka informuje o finan¢nich a socialnich otazkach.

e Projdéte moznosti podpory po navratu (napf. flexibilni Uvazky).
Poznamky:
Splnéno

2) Udrzeni kontaktu béhem MD/RD
e Zjistéte, zda chce kolegyné/kolega zlstat v kontaktu. Pokud ano,
domluvte preferovany typ informaci (akce, Skoleni, newsletter).
e Dohodnéte nejzazsi termin dalSiho formalniho setkani pfed navratem.
Poznamky:
Splnéno

3) Pfedani agendy a zajiSténi zastupu
e Domluvte zplsob pfedani prace a rozsah zaskoleni.
o Ujasnéte, kdo prebira jednotlivé ukoly.

Poznamky:

Splnéno

4) Pravni a administrativni nalezitosti
 Informujte o moZnostech prace na DPP/DPC b&hem RD.
e Pfipomente povinnost hlasit zmeény ovliviiujici naroky (pobyt, zdravi, délka
RD).
e \yjasnéte Cerpani dovolené pfed MD nebo mezi MD a RD.
e Upozornéte na nutnost odevzdat potiebné dokumenty (napf. dokumenty k
nastupu na MD).

Poznamky:

Splnéno
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[ 2. FAZE: PRIPRAVA NAVRATU DO PRACE
Setkaniidealné 2 mésice pfed navratem.

Co je potieba probrat:

1) Uvazek a napli prace

Poznamky:

Proberte preferovanou vysi vazku.
Zjistéte pozadavky na upravu naplné prace ¢i podminek.
Znovu predstavte moznosti flexibilnich forem prace.

Kontrola splnéni

2) Seznameni se zménami

Poznamky:

Pfedstavte aktualni tym a nové kolegy.
Informujte o organiza¢nich zménach a novych procesech.
Seznamte s novinkami v systémech nebo na portale.

Kontrola splnéni

Co nezapomenout pripravit pred navratem:

Tip na zaver

Zajistit pfipravené pracovni misto a funkc¢ni techniku.

Zajistit povinna Skoleni (napf. kybernetické bezpecnosti).
Proskoleni v novych internich systémech a IT nastrojich.
Zkontrolovat profesni Skoleni, ktera je nutné obnovit.

Vyfesit pracovnépravni zaleZitosti se zastupujicim kolegou/kolegyni.

Drzte pratelskou, otevienou a respektujici komunikaci. Dobfe zvladnuty odchod i navrat

posiluje vztah zameéstnance k pracovisti a podporuje stabilitu tymu.
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Priloha 2

Check-list pro budouci rodice na UP

Mili rodice, zaméstnankyné a zaméstnanci Univerzity Palackého v Olomouci,

tento check-list Vam pomd(Ze zorientovat se v hlavnich krocich spojenych s matefskou a
rodic¢ovskou dovolenou (MD/RD). Najdete v ném praktickeé tipy, co zafidit pred
nastupem, béhem MD i pfed navratem do prace.

Kroky pred nastupem na materskou dovolenou
¢ Informujte svého vedouciho/vedouci o planovaném odchodu na MD/RD
alespon 3 mésice dopredu. Sdélte i predpokladanou délku RD (mUze
se zmenit).
e Domluvte se na zpusobu komunikace béhem nepfitomnosti a orientacnim
terminu schiizky pfed navratem.
o Odevzdejte Zzadost o penézitou pomoc v materstvi (vystavi lékai/ka) na
personalni oddéleni.
e Po narozeni ditéte dodejte do 20. tydne kopii rodného listu.

Kroky béhem MD a RD
e Pfed pfechodem z MD na RD zvazte doCerpani dovolené.
¢ Vyplnte formulafe o odchodu.
¢ Orodi¢ovskou dovolenou pozadejte na personalnim oddéleni
(doporucujeme e-mailem).
e Pokud zadate o RD jako otec ditéte, odevzdavate Oznameni o nastupu na
RD na personalnim oddéleni.
o Pokud cekate dalSi dité, postup je stejny jako u prvni MD.
Prace pfi RD:
e P¥ipobirani rodicovského prispévku mlzZete pracovat bez omezeni, i na
HPP u stejného zaméstnavatele.
o Nové lze pracovat i na DPP/DPC na stejny druh prace jako pii HPP.

Kroky pred navratem do prace
e Pokud jste se nedomluvili jinak, setkejte se s nadfizenym/nadfizenou
alespon 2 mésice pfed navratem.
e Proberte aktualni situaci na pracovisti, moznosti Uvazku, naplné prace a
formy flexibilni prace (home office, flexibilni rozvrzeni pracovni doby).

Pokud si s ¢imkoliv nebudete jista, nevahejte kontaktovat svou personalistku —rada
Vam pomuze.

Dalsi praktickeé rady a tipy, jak sladovat pracovni a rodinny zivot na UP najdete
na nasi strance Family friendly UP.
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Priloha 3
Priklady flexibilnich forem prace na UP
Pruzna pracovni doba

Na zakladé dohody mezi vedoucimi a zaméstnanymi se stanovi pevna a volitelna cast
pracovni doby. Zameéstnani si sami voli zacatek a konec smeény tak, aby ve
vyrovnavacim obdobi (obvykle jeden mésic) odpracovali poZzadovany fond pracovni
doby. Pevna ¢éast slouZi k zajisténi dostupnosti pro kolegy, nadfizené &i studujici a
doporucuje se mezi 9:00-13:00. Mimo tuto dobu lze za¢atek i konec smény
pfizpusobit individualnim potfebam, a to v rdmci podminek zakoniku prace (prace
mUzZe probihat mezi 6-18 hod). Kazdy den tak mlZe byt rozvrzen odliSné — nékdy
zaméstnany odchazi hned po pevné ¢asti, jindy zacne pozdéji a zUstava déle podle
aktualnich okolnosti.

Prace na dalku (tzv. home-office)

Doporuceny postup pfi zavadéni prace na dalku na UP spociva v dohodé mezi
vedoucim a zaméstnanym o podminkach prace na dalku (rozvrh pracovni doby,
trvani, misto vykonu, komunikace, BOZP), po niz nasleduje podpis Dohody o vykonu
prace na dalku, zalozené v osobnim spisu. Zaméstnany poté zada o konkrétni dny
prostiednictvim Zadosti o home office a zapisuje je do elektronické evidence, co?
vedoucim zajistuje prehled o reZimu prace. Pocet dnil prace na dalku neni centralné
stanoven - zaleZi na povaze prace a domluvé. Zadosti se posuzuji individualné av
souladu s flexinovelou zakoniku prace, ktera uklada vychazet vstfic pecujicim osobam,
pokud tomu nebrani zavazné provozni dlivody.

Zkraceny uvazek a DPP/DPC

Dle flexinovely ZP Gc¢inné od 1. 6. 2025 lze uzavfit dohodu o provedeni prace na stejny
druh prace jako v pracovni smlouveé po dobu ¢erpani rodicovské dovolené, coz
zameéstnanym umoznuje udrzet kontakt s pracovni naplnii pfispivat svymi zkusenostmi
v rozsahu, ktery jim vyhovuje; na univerzité jde zaroven o zpUsob, jak je flexibilné zapojit
do projekt( vedle ¢aste¢nych tvazkl a usnadnit jejich navrat po rodicovské. U Zadosti o
zkraceny Uvazek plati, Zze zaméstnavatel musi vyhovét rodici ditéte do 15 let, téhotné

Strana: 12z 13


https://files.upol.cz/forms/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7B25998546-FB0E-4BAA-ABD5-B2D258C911CD%7D&file=Dohoda%20o%20v%C3%BDkonu%20pr%C3%A1ce%20na%20d%C3%A1lku%20-%20final%20(003).docx&action=default
https://files.upol.cz/forms/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7B25998546-FB0E-4BAA-ABD5-B2D258C911CD%7D&file=Dohoda%20o%20v%C3%BDkonu%20pr%C3%A1ce%20na%20d%C3%A1lku%20-%20final%20(003).docx&action=default
https://edo.upol.cz/Dochazka/Zadost-o-homeOffice

Spolufinancovano
Evropskou unii

Zené Ci pecujici osobé, a odmitnout muize jen tehdy, pokud by doslo k vyraznému
naruseni provozu.

Stlaceny tyden

KratSi neboli stlaceny tyden predstavuje usporadani, kdy zaméstnany odpracuje cely
tydenni fond hodin béhem méné nez péti pracovnich dnd. Jednotlivé smény vSak
nesméji byt delsi nez 12 hodin. V praxi tak mize zaméstnany pracovat napfiklad ¢tyfi
dny po deseti hodinach, pfipadné zvolit kombinaci tfi dvanactihodinovych smén a jedné
kratsi ¢tyfhodinové.

Sdilené pracovni misto

Sdilené pracovni misto pfedstavuje model, kdy si dvé ¢i vice osob v pracovnim pomeéru
délijednu pozici a stfidaji se v jejim obsazeni podle svého sjednaného kratSiho uvazku.
Pracovisté je tak v dohodnutych ¢asech zajisténo alespon jednim z nich, pficemzZ neni
vylouceno, aby se v nékterych Usecich jejich pracovni doba pfekryvala. VSichni zapojeni
zameéstnanci musi mit stejny druh prace a sjednanou kratSi pracovni dobu, pficemz
soucet jejich tvazkd nesmi prekrodit standardni tydenni pracovni dobu stanovenou
zakonikem prace.

Dokument vznikl v ramci projektu OP Zaméstnanost plus s nazvem ,,Zavadéni flexibilni a diverzitni
kultury na UP*, reg. &. CZ.03.01.02/00/22_012/0003817. Tento projekt je spolufinancovan Evropskou
uniri.

Strana: 13z 13



	Metodický postup pro management mateřské a rodičovské dovolené na Univerzitě Palackého v Olomouci
	Úvod
	Proč potřebujeme mateřskou a rodičovskou dovolenou řídit?
	I. Před odchodem na MD/RD
	Ve fázi před odchodem na mateřskou či rodičovskou dovolenou (MD/RD) je klíčové, aby nadřízená či nadřízený naplánovali rozhovory se zaměstnankyní nebo zaměstnancem. Jejich cílem je sladit očekávání obou stran, domluvit postup odchodu a zajistit hladké...
	Během rozhovoru lze probrat nejen praktické otázky, jako jsou termíny, rozsah předávání agendy či zajištění zastupitelnosti, ale také individuální potřeby zaměstnankyně či zaměstnance, formy udržení kontaktu během MD/RD a představu o návratu zpět do p...
	Důležitou roli v této fázi hraje také personální oddělení, kde probíhají vlastní paralelní rozhovory a podporují celý proces po organizační i metodické stránce. Vedoucí informuje o odchodu zaměstnankyně na MD (případně zaměstnance na RD) personální od...

	II. Opatření během mateřské/rodičovské dovolené
	Mateřská či rodičovská dovolená nemusí znamenat úplné přerušení kontaktu s pracovištěm. I v tomto období je užitečné zůstat v přiměřené míře informován*a o dění a mít možnost dobrovolně se zapojit – například vedením prací či účastí na projektech.
	Doporučení pro vedoucí
	Udržování kontaktu pomáhá zachovat profesní kontinuitu, usnadňuje návrat a posiluje pocit sounáležitosti s univerzitou. Kontakt s institucí během MD/RD ale musí být vždy ze strany zaměstnankyně/zaměstnance dobrovolný. Možnosti kontaktu či spolupráce b...
	Vedoucí by měli zaměstnankyním a zaměstnancům na mateřské či rodičovské dovolené umožnit dobrovolné a přiměřené udržování profesního kontaktu s pracovištěm, pokud o to sami projeví zájem. Může jít například o částečné zapojení do odborných činností, v...
	Doporučení pro personální oddělení
	Personální oddělení v průběhu mateřské a rodičovské dovolené sleduje klíčové termíny související s MD/RD (např. plánovaný návrat, změny v délce RD, návaznost pracovněprávních vztahů) a zajišťuje, aby byly včas komunikovány se zaměstnankyní/zaměstnance...
	III. Opatření před návratem rodičů z MD/RD


