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Opatieni Centra jazykového vzdélavani Masarykovy univerzity €. 1/2024

ORGANIZACE A EVIDENCE PRACOVNI DOBY ZAMESTNANCU

CENTRA JAZYKOVEHO VZDELAVANI MASARYKOVY UNIVERZITY

Na

Op

(ve znéni uc¢inném od 1. 2. 2024)

zakladé ¢l. 2 Smérnice Masarykovy univerzity ¢. 11/2013 vydavam toto opatreni:

) Clanek 1
Uvodni ustanoveni
atfeni upravuje pravidla organizace pracovni doby, evidenci pracovni doby a pravidla

pro praci na dalku a planovani a Cerpani dovolené pro zaméstnance Centra jazykového
vzdélavani Masarykovy univerzity (dale jen ,CIJV MU"“) v souladu se zdkonem ¢. 262/2006

Sb

., zékonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpist a v souladu se smérnici MU ¢&. 11/2013

Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité.
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Clanek 2
Rozvrzeni pracovni doby, prestavky v praci, doby odpocinku

Na CJV MU se uplatiuje jednosménny pracovni rezim. Provozni doba na pracovistich
CJV MU je v pracovnich dnech (od pondéli do patku) od 6:00 do 22:00.

Délka smény je rozvrhovana v pracovni dny tak, aby nepresahla 12 hodin, odpocinek
mezi koncem jedné smény a zahajenim nasledujici smény byl alespon 11 hodin a aby
mél zaméstnanec CIV MU nepretrzity odpocinek v tydnu alespon 35 hodin.

U zaméstnancd, s nimiZ je sjednana krat$i pracovni doba, a u zaméstnancl konajicich
praci na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér (DPP/DPC) urcuje rozvrzeni
pracovni doby vedeni CJV MU, vedouci nebo pfimy nadfizeny zaméstnance, a to
v pracovni dny (tedy od pondéli do patku). Prace v sobotu muZe byt rozvrzena se
souhlasem vedeni CJV MU.

Nocni prace v dobé od 22:00 hodin do 6:00 je obecné zakazana s vyjimkou zavaznych
provoznich ddvodd a nafizené prace.

Projektova cinnost je obecné dinnosti, u které je stanoveni podminek pro evidenci
pracovni doby, resp. vykazovani odpracované doby uréeno vedenim CIJV MU nebo
reSitelem projektu na zakladé pravidel poskytovatele projektu.

Clanek 3
Pruzné rozvrzeni pracovni doby pro neakademické zameéstnance CIJV MU

Pro vSechny neakademické zaméstnance CJV MU je zavedeno pruzné rozvrzeni pracovni
doby. Pruzné rozvrzeni pracovni doby znamena, ze zaméstnanec si voli zacatek a konec
pracovni doby sam s tim, Ze zahajeni pracovni doby musi byt nejpozdéji do 10:00 hodin
a ukonéeni pracovni doby nem{ze byt dfive nez ve 14:00.

Vyjime&né miZe byt prace rozvrzena i na sobotu nebo nedéli, pokud bude dodrzena
zadsada, ze tydenni rozvrh prace (vletné prace v sobotu nebo v nedéli) neprekroci
sjednanou pracovni dobu.

Priimérna tydenni pracovni doba musi byt naplnéna v mésiénim vyrovnavacim obdobi.
V pripadé, Ze se nepodafi vyrovnat prdmérnou pracovni dobu ve vyrovnavacim obdobi,
napf. z divodu prfekazek na strané& zaméstnance, bude rozdil vyrovnan v nasledujicim
vyrovnavacim obdobi.
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Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni pfi

a) pracovni cesté,

b) nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho ukolu,

c) v dobé prekazek v praci (nemoc, OCR atd.),

d) tam, kde tomu brani provozni divody.

Ngzdodriem’ pracovni doby lze povazovat za neomluvenou absenci se vsemi pravnimi
dusledky.

Clanek 4
Organizace pracovni doby akademickych zaméstnanct CJV MU

Rozvrzeni pracovni doby akademickych zamé&stnancd CIV MU vychazi z charakteru jejich
prace a ridi se zvlastnimi pravidly, ktera jsou stanovena ve Smérnici MU ¢. 11/2013
Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité.

Akademicti zaméstnanci jsou povinni vykonavat praci na pracovisti zaméstnavatele
nebo na jiném dohodnutém misté v dobé stanovené rozvrhem tehdy, kdy to vyplyva
z plnéni jejich pfimé pedagogické c¢innosti (pfedevsim vyukova, zkuSebni a konzultacni
¢innost).

Vedeni CJV MU urcuje dalsi pripady, ve kterych jsou akademicti zaméstnanci povinni
vykondvat praci na pracovisti zaméstnavatele nebo na jiném dohodnutém misté
v pripadé, kdy se jedna o souvislost s pfimou pedagogickou c¢innosti nebo v souvislosti
s védeckou, vyzkumnou, tviréi nebo Fidici ¢innosti. Jedna se o Ulasti na poradach a
Skolenich, Gcasti na konferencich, spoluprace se zahrani¢nimi institucemi a navstévami
apod.

Ohledné zbyvajici ¢asti pracovni doby akademickych zaméstnancl se ma za to, Ze si ji
akademicky zamé&stnanec rozvrhuje sém na misté a v ase, které si sam urcil. MzZe se
proto jednat i o praci na dalku. Pisemnd forma dohody o vykonu prace na dalku neni
v pripadé akademickych zaméstnancli podminkou.

Priimérna tydenni pracovni doba musi byt napln&na v rdmci akademického semestru.

Vyrovnavaci obdobi v ptipadé akademickych zaméstnanci je jeden semestr. V ptipadé,
Ye se nepodafi vyrovnat primérnou pracovni dobu ve vyrovnavacim obdobi, napt.
z dlvodu prekédZek na strané& zaméstnance, bude rozdil vyrovnan v nasledujicim
vyrovnavacim obdobi.

Clanek 5

Prace na dalku - neakademicti zaméstnanci CJV MU
Pokud to umozfiuje charakter prace a pracovni napli zaméstnance, mize byt se
zaméstnancem dohodnuto, Ze si bude urcitou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sam
a vykonavat na misté, které si sdm urci (prace na dalku).
K tomuto Ucelu se s neakademickymi zaméstnanci sjedna pisemna Dohoda o praci na
dalku.
O schvaleni konkrétnich dnl prace na dalku 2a4dd neakademicky zamé&stnanec svého
vedouciho nebo prfimého nadfizeného prostfednictvim aplikace v internim systému
INET MU. Nadfizeny vedouci zaméstnanec je opravnén zadost s patficnym povinnym
zdGvodné&nim zamitnout.
Na praci na dalku se nevztahuje Uprava rozvrzeni pracovni doby, zaméstnanec si v
tomto pripadé praci rozvrhuje sadm. V rezimu prace na dalku si zaméstnanec
nerozvrhuje pracovni dobu na dny pracovniho volna, statem uznavané svatky a nocni
dobu.
Zaméstnanclm pracujicim na dalku nepfisludi mzda nebo nahradni volno za préaci
prescas ani nahradni volno nebo ndhrada mzdy nebo pfiplatek za praci prescas.
Po dobu vykonu prace na dalku je zaméstnanec povinen zajistit svoji dosazZitelnost
prostfednictvim pracovniho e-mailu, pracovniho telefonu tak, Ze na telefon, na kterém
je dostupny, pfesméruje pevnou linku, pfipadné prostrednictvim mobilniho telefonu,
ma-li ho od zaméstnavatele k dispozici.
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Zaméstnanci nenalezi v souvislosti s vykonem prace na dalku pravo na cestovni
nahrady (vykon prace v ramci mista, které si zaméstnanec sam urcil, neni pracovni
cestou ve smyslu pfislusnych ustanoveni zakoniku prace).

Clanek 6
Pracovni podminky peéujicich zamé&stnanct a prace piescas
Pravidla pro pracovni podminky peéujicich zaméstnancl a praci pres¢as jsou dana
Smeérnici Masarykovy univerzity ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby na Masarykové
unierzité.

Clanek 7

Evidence pracovni doby akademickych a neakademickych zamé&stnancd
Neakademicti zaméstnanci CJV MU vedou evidenci pracovni doby v aplikaci ,,Evidence
pracovni doby" v systému INET MU.
V aplikaci se uvadi zacatek a konec odpracované doby v pracovni dny, zacatek a konec
prestavky na jidlo a oddech a doba nepfitomnosti na pracoviéti véetné divodu (léka¥,
dovolend, pracovni cesta atd.).
Prvni pracovni den nasledujici po skonceni predchazejiciho mésice musi zaméstnanec
potvrdit spravnost vyplnénych Gdajl a predat vykaz k dal$imu zpracovani.
Radné vyplnéna evidence pracovni doby je archivovana po dobu 10 let.
U akademickych zaméstnanc{ eviduje CJV MU pracovni dobu v rozsahu dle &I, 4.
Projektova Cinnost je obecné cinnosti, kterou MU ani CJV MU nerozvrhuje. V pfipadé
zvlastnich podminek pro evidenci, resp. vykazovani odpracované doby vyzadované
poskytovateli konkrétnich projektl se sjedndvé s jednotlivymi zaméstnanci povinnost
vykazovat odpracovanou dobu na konkrétnim projektu dle pokyn( FeSitele projektu.

Clanek 8
Planovani a ¢erpani dovolené

Zameéstnanci CJV MU jsou povinni planovat dovolenou v elektronické aplikaci ,,Planovani
a osobni prehled nepfitomnosti® v systému INET MU.
Plan dovolené si tvofi kazdy zaméstnanec individuadlng, a to v prvnim Cctvrtleti
kalendarniho roku. Plan dovolené schvaluje vedouci nebo pfimy nadfizeny
zameéstnance.
Plan dovolené se tvofi na cely kalendarni rok tak, aby:
a) vycerpal vSechny dny dovolené, na které z pracovniho poméru vznikl zaméstnanci

narok, a to vcetné dovolené, ktera byla na =zakladé Zadosti prevedena

z predchazejiciho roku,
b) nepocital s prevedenim Casti dovolené do dalsiho kalendarniho roku.
Na zakladé planu zaméstnanci CJV MU zadaji o Cerpani dovolené. Planovani dovolené
na cely rok neznamena automatické schvaleni Cerpani dovolené v kalendafnim roce.
Pfed nastupem na dovolenou musi zaméstnanci pozadat o dovolenou v aplikaci
~Podavani zadosti o dovolené a praci na dalku" v systému INET MU.
CJV MU netrva na vycerpani dovolené striktné podle planu dovolenych, pokud zménou
terminu Cerpani dovolené nebude dotena povinnost zaméstnance vycerpat cely narok
dovolené za kalendarni rok jesté v témze roce a zaméstnanec zménou terminu nenarusi
plynuly chod akademického roku.
O prevod dovolené do nasledujiciho kalendarniho roku Ize Zadat pisemné reditelku CIV
MU pouze z divodd prekazek v praci na strané zaméstnance (dlouhodobd pracovni
neschopnost, matefskd a rodi¢ovskd dovolend, tviréi volno) nebo z naléhavych
provoznich ddvodd (splnéni terminovanych projektovych, vyzkumnych aj. tkol@).

Clanek 9
Zaveérecna ustanoveni
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Toto opatfeni se pfimérené vztahuje i na zaméstnance, se kterymi byla sjednana kratsi
pracovni doba, a na zameéstnance vykonavajici praci v ramci dohod o pracovni ¢innosti
a dohod o provedeni prace.

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatfeni povéruji vedouci persondlniho
oddéleni CJV MU.

Pribé&Znou aktualizaci pové&tuji vedouci personélniho oddé&leni CIV MU ve spolupraci
s vedouci ekonomického oddéleni CJV MU a vedenim CJV MU.

Kontrolu dodrzovani opatreni vykonava vedeni CJV MU a personalni oddéleni CJV MU.
Toto opatfeni nabyva platnosti dnem zverejnéni.

Toto opatfeni nabyva ucinnosti 1. 2. 2024

Brno, 26. 1. 2024
Alena Hradilova, Ph.D.
feditelka CIJV MU



