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C.j. MU-1S/160511/2019/994247/FSpS

Smérnice dékana ¢. 15/2017

Rozvrzeni a evidence pracovni doby
na Fakulté sportovnich studii MU

(ve znéni ucinném od 16. 9. 2019)

V souladu s § 28 odst. 1 zakona ¢&. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich
zakonu (déle jen ,zakon o vysokych Skolach®), ve znéni pozdéjsich predpist, vydavam tuto smérnici:

()

Clanek 1
Predmét upravy

Smérnice upravuje rozvrzeni a evidenci pracovni doby a stanovi pravidla pro planovani a Cerpani
dovolené pro zaméstnance Fakulty sportovnich studii MU (dale jen ,FSpS*) v souladu se zakonem
¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve znéni pozdéjSich pfedpist (dale jen ,ZP*), Smérnici MU
€. 11/2013 Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité a Kolektivni smlouvou MU.

Clanek 2
Obecna ustanoveni

Provozni doba na pracovistich FSpS zac¢ina v pracovnich dnech v 6.00 hodin a koné&i ve 22.00
hodin. V ramci této doby se realizuje pracovni doba zaméstnancu FSpS. Zagatek pracovniho tydne
je stanoven na pondéli 6.00 hodin.

Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin (§ 79 ZP, odst. 1).
KratS$i pracovni doba €ini méné nez 40 hodin tydné (§ 80 ZP).

Na FSpS je zavedeno pruzné rozvrzeni pracovni doby. Pracovni doba je rozvrzena do pétidenniho
pracovniho tydne v ramci jednosménného pracovniho rezimu. Vyjimecéné, ve zvlast odivodnénych
pfipadech, muze byt prace rozvrzena i na sobotu (u akademickych pracovnikl v souladu
s rozvrhem), pokud bude dodrzena zasada, ze tydenni rozvrh prace (v€etné prace v sobotu)
neprekroCi sjednanou pracovni dobu.

Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény nepfesahla 12 hodin denné, odpodinek mezi
koncem jedné smény a zaCatkem nasledujici smény byl alespori 11 hodin a zaméstnanec mél
nepfetrzity odpocinek v tydnu alespon 35 hodin. Doba nepfetrzitého odpoclinku mezi dvéma
sménami se pfi pracovni cesté pocita od doby ukoneni vykonu prace na pracovni cesté.

Pokud zaméstnanec vykonava praci mimo pracovisté FSpS, fidi se pracovnim rezimem, ktery je
pro tato pracovisté stanoven pfisluSnou organizaci.

Nejdéle po 6 hodinach vykonu prace Cerpa zaméstnanec prestavku na jidlo a oddech (§ 88 ZP)
v délce 30 minut. Lze ji Cerpat v ¢asovém uUseku od 11.00 do 14.00 hodin. Tato pfestavka se
nezapocitava do pracovni doby a nelze ji poskytnout na zacatku a konci pracovni doby.
Zaméstnancum s pracovni dobou kratSi nez 4 hodiny denné se prestavka na jidlo a oddech
neposkytuje. Na pracovistich, kde nelze praci prerusit (jednoclenna pracovisté jako napf. vratnice),
je zaméstnanci zajisténa pfiméfena doba na jidlo a oddech, ktera se zapocCitava do pracovni doby
(§ 88, odst. 1 ZP).

Préace pfes€as neni sou¢asti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o praci vyjimecnou, nahodilou. Praci
pfes€as nafizuje nebo k ni dava souhlas vedouci zaméstnanec, ktery zodpovida za jeji evidenci
a dodrzeni limitd prace prescas. Za praci prescas je prfednostné poskytovano nahradni volno.
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Zaméstnavatel nepfihlizi k pfipadnému vykonu prace pfesahujicimu stanovenou tydenni pracovni
dobu, pokud se nejedna o praci pfesCas. Praci pfes€as neni, napracovava-li zaméstnanec praci
konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl
na jeho Zadost.

Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22.00 a 6.00 hodinou (§ 94 ZP). NoCni prace je obecné
na FSpS zakazana.

Za vykon v prace v sobotu a nedéli (§ 118 ZP) nalezi zaméstnanci pfiplatek, ktery je vyplacen na
z&kladé navrhu (pfiloha €. 1).

Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby povoluje tajemnik (pro
neakademické zaméstnance) nebo dékan (pro akademické zaméstnance) na zakladé pisemné
Zadosti zameéstnance a vyjadieni vedouciho pracovisté.

Pokud to umoznuji okolnosti vykonu prace a pracovni napli zaméstnance, mlze byt se
zameéstnancem na jeho Zadost a se souhlasem pfimého nadfizeného dohodnuto, Ze si bude urcitou
¢ast své pracovni doby rozvrhovat sdm na misté, které si urCi (prace z domova). Praci z domova
nelze uplatnit zejména pfi plnéni pfimé vyukové cinnosti, konzultaéni Cinnosti, planovanych
pracovnich poradach a setkanich a dalSich €innostech vyzadujicich osobni pfitomnost. Pro vykon
prace z domova na FSpS plati pravidla stanovena v ¢l. 5 Smérnice MU €. 11/2013.

Nedodrzeni pracovni doby Ize povaZzovat za neomluvenou absenci se v§emi pravnimi dusledky.

Zaméstnanci, vykonavajicimu praci na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
(dale jen DPP nebo DPC), zaméstnavatel pracovni dobu nerozvrhuje. Prace nesmi prekrogit
12 hodin za den (v ramci 24 hodin po sobé jdoucich), a to ani v pfipadé soubéhu pracovniho
poméru a DPP nebo DPC. Zaméstnanec je povinen odevzdat po vykonani prace nebo na konci
prislusného mésice vykaz prace vedoucimu pracovisté, ktery svym podpisem potvrdi spravnost
uvedenych udajl; toto neplati v pfipadé jednorazové kratkodobé ¢innosti (napf. jednorazova
prednaska, praxe), kde spIinéni Ukolu garantuje svym podpisem zodpovédna osoba

Clanek 3
Pravidla pro uplatiovani pruzné pracovni doby

Pfi uplatfiovani pruzné pracovni doby si zaméstnanec sam voli zagatek a konec pracovniho dne
vramci stanovenych ¢asovych Usekl volitelné pracovni doby tak, Zze délka smény nesmi
v jednotlivych dnech pfesahnout 12 hodin (§ 85, odst. 3).

Pfi uplatiiovani pruzné pracovni doby musi byt zabezpelen bezproblémovy provoz vsech
pracovist, v€etné zajisténi ufednich hodin, formou zastupitelnosti zaméstnancu.

Pro zaméstnance s kratSi pracovni dobou stanovi vedouci pracovisté individualni rozvrh.

Zameéstnanci pracujici v rezimu pruzné pracovni doby jsou povinni naplnit pramérnou tydenni
pracovni dobu ve kvartalnim vyrovnavacim obdobi, které je ureno na obdobi 3 po sobé jdoucich
kalendainich mésicu takto: leden az bfezen, duben az Cerven, Cervenec az zafi, fijen az prosinec
pFisluSsného kalendarniho roku. U zaméstnancu financovanych z projektovych zdroju je s ohledem
na potieby vykazovani v ramci projektu vyrovnavaci obdobi stanoveno odlisné tak, Ze
vyrovnavacim obdobim je zpravidla 1 kalendarni mésic.

V rdmci vyrovnavaciho obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu. Jestlize
zaméstnanec neodpracoval pro omluvené pfekazky v praci celou pracovni dobu pfipadajici na
kvartalni vyrovnavaci obdobi, je povinen tuto neodpracovanou €ast pracovni doby napracovat
v pracovnich dnech nejpozdéji do konce kalendarniho mésice nasledujiciho po vyrovnavacim
obdobi. Doba napracovani neni praci presc¢as.

Pfekazky v praci na strané zaméstnance se posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu, ve kterém
zasahly do zakladni pracovni doby. Pfekazky v praci, které zasahly do volitelné pracovni doby, se
posuzuji jako omluvené, nikoliv vSak jako vykon prace, a neni za né poskytovana ndhrada mzdy.
Pfi pfekazkach v praci vymezenych pfesnou délkou nezbytné nutné doby, po kterou pfislusi
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zaméstnanci pracovni volno (svatba apod.) a pro U€ely dovolené, do¢asné pracovni neschopnosti
a oSetfovani ¢lena rodiny se za dobu jednoho dne povazuje doba odpovidajici primérné délce
smeény zaméstnance vyplyvajici ze sjednané pracovni doby. Podminky posouzeni piekazek v praci
upravuji pfislusna ustanoveni ZP.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni pfi

pracovni cesté,

nutnosti zabezpeéeni naléhavého pracovniho ukolu,

v dobé dulezitych osobnich prekazek v praci dle ust. § 191-199 ZP,

prekazek z dlivodu obecného zajmu dle ust. § 200-205 ZP,

e tam, kde tomu brani provozni davody.

Pro tyto pfipady je pfi 40 hodinové tydenni pracovni dobé stanovena pracovni doba od 8.00 do
16.30 hodin (v€etné pfestavky na jidlo a oddech), nebude-li v konkrétnim pfipadé stanoveno jinak.

Kladny rozdil mezi vykazanou dobou za stanovené vyrovnavaci obdobi a nasobku tydenni pracovni
doby zaméstnance a poctu tydnu pfipadajicich na pfislusné vyrovnavaci obdobi se posuzuje jako
doba dobrovolného setrvani na pracovisti jinak nez vykonem prace, nikoli jako doba odpracovana,
pokud se nejedna o praci prescas.

Clanek 4
Neakademiécti pracovnici

Pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby je na FSpS pro neakademické pracovniky stanovena
v pondéli az ¢tvrtek zakladni pracovni doba od 9.00 do 15.00 hodin, v patek od 9.00 do 14.00 hodin.
V zakladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na pracovisti. Zacatek volitelné pracovni
doby je stanoven od 6.30 do 9.00 hodin a konec volitelné pracovni doby od 15.00 do 20.00 hodin,
v patek od 14.00 do 20.00 hodin.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby neni z provoznich divodl uplatnéno na téchto pracovistich:

e Té&lovychovny aredl (dale jen TVA) Vinarska a v TVA Udolni 3 — pevna pracovni doba od 6.30
do 22.00 hodin pfi dvousménném pracovnim rezimu.

e V TVA Veslarska je pracovni doba upravena na jednotlivé semestry podle pfedem
stanoveného rozvrhu.

e V TVA Heinrichova a TVA Manesova je stanovena pracovni doba od 14.00 do 22.00 hodin.

Rozvrzeni pracovni doby neakademickych pracovnikll s ¢asteénym pracovnim Uvazkem stanovi
vedouci pracovisteé.

Clanek 5
Zvlastni pravidla pracovni doby akademickych pracovniki,
pripadné dalSich zaméstnancu, ktefi vykonavaiji vyuku,
vyzkum a dalsi tvircéi ¢innosti (dale jen akademicky pracovnik)

Rozvrzeni pracovni doby akademickych pracovnikl vychazi z charakteru jejich prace; Fidi se
zvlastnimi pravidly s ohledem na specifické souvislosti vykonu jejich prace, ktera jsou stanovena
v €l. 6 Smérnice MU €. 11/2013.

Akademicti pracovnici 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 Cinnosti (pfedevsim vyukova, zkusebni a konzultacni ¢innost).

Dal8i pfipady, ve kterych jsou akademicti pracovnici povinni vykonavat praci na pracovisti
zameéstnavatele souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti (U€ast na poradach a Skolenich,
zasedani organu, jichz jsou akademicti pracovnici €leny, u€ast na konferencich, spoluprace se
zahrani¢nimi navstévami, ¢innost reprezentac¢niho a slavnostniho charakteru apod.) a souvisejici
s plnénim dalSich védeckych, vyzkumnych, vyvojovych, inovacnich a tvir€ich ukolu, stanovi
pfisludny vedouci akademického pracovisté.
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Zameéstnavatel rozvrhuje akademickym pracovnikim do smén pouze tu ¢ast stanovené tydenni
pracovni doby, ve které jsou vykonavany &innosti podle ¢l. 5 odst. 2, pfip. odst. 3. Rozvrh pracovni
doby je tvofen rozvrhem vyuky (pedagogickych povinnosti), pfipadné uréenim dalSich dob, kdy je
pfitomnost akademického pracovnika na pracovisti nezbytna.

Zbyvajici ¢asti pracovni doby akademickych pracovniki si zaméstnanec rozvrhuje sam a moznost
prace z domova je dohodnuta podle pravidel, ktera jsou stanovena v &l. 5 Smérnice MU €. 11/2013,
pfi¢emz pisemna forma dohody o vykonu prace z domova neni v tomto pfipadé podminkou.

V ramci pracovni doby akademickych pracovnikd se ma za to, ze v jednotlivych tydnech odpracovali
i pracovni dobu v rozsahu, ktera je rovna rozdilu mezi stanovenou, pfipadné sjednanou kratsi
pracovni dobu, a dobou, kterou zamé&stnavatel rozvrhl v souladu s § 70a odst. 2 zakona o vysokych
Skolach; tato doba ovSem nepodléha evidenci, a tak nemusi byt uvedeno, ve kterych dnech
a v jakych pfesnych dobach ji akademicti pracovnici odpracovali.

Projektova Cinnost je obecné Cinnosti, kterou zaméstnavatel nerozvrhuje v souladu s § 70a odst. 2
zdkona o vysokych Skolach. V pfipadé zvlastnich podminek pro evidenci, resp. vykazovani
odpracované doby vyZzadovanych poskytovateli konkrétnich dotaénich prostfedkl, stanovuje
zvlastni pravidla pro evidenci odpracované doby v projektech v pfipadé celouniverzitnich projektd
hlavni manazer/feditel projektu, v pfipadé ostatnich projektd tajemnik.

Pracovni doba na kurzech se Fidi pfedem stanovenym rozvrhem tak, aby byl zajiStén nepfetrzity
odpocinek v tydnu v délce alespon 35 hodin.

Clanek 6
Evidence pracovni doby

Zameéstnavatel je povinen vést u jednotlivych zaméstnancli evidenci pracovni doby (§ 96 ZP) tzn.
dobu vykonu prace, nikoli jeho pobyt na pracovisti. Pfi evidenci pracovni doby se predpoklada
soucinnost zaméstnance.

Za spravnost a uplnost evidence pracovni doby odpovida nadfizeny vedouci pracovnik. Vedoucim
pracovnikem ve smyslu této smérnice je vedouci katedry nebo pracovisté, vedouci oddéleni
dékanatu, technickoprovozniho oddéleni, tajemnik a dékan.

Zaméstnanec vykazuje evidenci pracovni doby prostrednictvim elektronické aplikace
v systému INET. V pfipadé, Ze existuji provozni nebo technické prekazky pro vedeni evidence
pracovni doby v systému INET, je na zakladé uréeni vedouciho pracovisté a schvaleni tajemnikem
vedena jina forma evidence (evidence pracovni doby v listinné podobé).

V evidenci pracovni doby zaméstnanec zaznamenava zejména:

e zacCatek a konec vykonu prace
prestavku na jidlo a oddech
dalSi zaznamy — piekazky v praci, odchod/pfichod z/na pracovisté v pribéhu pracovni doby
(navstéva lékare, Skoleni a jiné aktivity realizované mimo sidlo zaméstnavatele, preruseni
vykonu prace, vykon prace z domova, zacatek a konec prace prescas aj.)
¢ nepfitomnost z divodu dovolené a pracovni cesty, pokud tato data nejsou vygenerovana
v systému automaticky.
Pro prokazani pfrekazky v praci na strané zaméstnance je zaméstnanec povinen pfedloZit pisemné
potvrzeni s uvedenim ¢asového udaje, ve kterém doba pfekazky v praci trvala.

V pfipadé vice pracovnich poméru zaméstnanec vede oddélenou evidenci pracovni doby pro kazdy
pracovni pomér.

Zaméstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby dle skute€nosti a do 1. pracovniho dne
nasledujiciho mésice elektronicky potvrdit jeji spravnost v systému.

Nadfizeny vedouci pracovnik je povinen kontrolovat vedeni evidence pracovni doby a jeji soulad
se skute€nosti a do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice evidenci elektronicky schvalit.
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Evidence pracovni doby vedena dle ¢l., 6 odst. 3 je podkladem pro elektronickou aplikaci
,Nepfitomnost zaméstnancl (dochazka)* (dale ,dochazka“) vedenou v informaénim systému INET
MU. Wytisténou dochazku za pracovisté, podepsanou vedoucim pracovisté, odevzda povéreny
zaméstnanec spolu s podklady pro vyplatu mzdy (pfiplatky za So, Ne, pfes€asova prace apod.)
nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po skon€eni evidovaného obdobi na personalni oddéleni
fakulty.

Zameéstnanec vyslany na pracovni cestu v ramci kurzd doda pred schvalenim cestovniho pfikazu
harmonogram smén na kurzu zpracovany ve spolupraci se sekretarkou katedry z diivodu spinéni
Obecnych ustanoveni z ¢lanku 2 této smérnice.

Clanek 7
Cerpani dovolené

Dobu &erpani dovolené ur€uje vedouci pracovnik dle pissmného rozvrhu erpani dovolené tak, aby
dovolena mohla byt vy€erpana do konce kalendarniho roku, ve kterém pravo na dovolenou vzniklo.
Prevazna ¢ast dovolené bude Cerpana v obdobi ¢ervence a srpna.

Rozvrh €erpani dovolené (plan) je povinen si kazdy zaméstnanec zadat v elektronické podobé
v aplikaci INET, vzdy do 15. 4. Pfi sestavovani rozvrhu nebude uvazovana moznost pfevedeni
dovolené do nasledujiciho roku.

Souhrnné rozvrhy dovolenych za pracovisté, elektronicky podané zaméstnanci nutno vedoucim
pracovisté elektronicky schvalit do 30. 4.

O ur€eni a schvaleni skute¢ného cerpani dovolené zada zaméstnanec svého nadfizeného
prostfednictvim elektronického systému INET, pouze ve vyjime&nych pfipadech formou papirového
tiskopisu Dovolenka.

O prevod nedocerpané dovolené Ize pozadat dékana nebo tajemnika pouze z divodl prekazek
v praci na strané zaméstnance (dlouhodoba pracovni neschopnost, matefska a rodiCovska
dovolend) nebo 2z naléhavych provoznich davodd (spinéni terminovanych projektovych,
vyzkumnych a jinych Ukold). Pisemnou Zadost véetné vyjadreni vedouciho pracovnika je nutno
podat prostfednictvim personalniho oddéleni.

Clanek 8
Zavérecna ustanoveni
Tato smérnice byla projednana s odborovou organizaci FSpS dne 30. 8. 2019.

Tato smérnice zruSuje Smérnici dékana €. 15/2017 Rozvrzeni a evidence pracovni doby na Fakulté
sportovnich studii MU, ze dne 15. 12. 2017, G¢innou od 1. 1. 2018.

Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice a kontrolou dodrzovani povéfuji vedouci
Personalniho oddéleni FSpS.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem zverejnéni a ucinnosti dne 16. 9. 2019.

V Brné dne 12. 9. 2019

doc. Mgr. Martin Zvonar, Ph.D.
dekan FSpS MU

Pfilohy:

1.

Pfiplatky za soboty a nedéle — podklad



