FAKULTA
SPORTOVNICH
STUDII

MU-IS/161159/2017/630558/FSpS

Smérnice dékana ¢. 15/2017
RozvrZeni a evidence pracovni doby na Fakulté sportovnich
studii MU

(ve znéni ucinném od 1.1.2018)

Vsouladu s § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni
daldich zékon( (zédkon o vysokych Skolach) vydavam tuto smérnici:

Clanek 1
PFedmét Gpravy

Smeérnice 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., zékonikem prace, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,ZP“),
Smérnici MU €. 11/2013 Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité a Kolektivni
smlouvou MU.

Clanek 2
Obecné ustanoveni

(1) Provozni doba na pracovistich FSpS zaéina v pracovnich dnech v 6.00 hodin a konéi ve
22.00 hodin. V ramci této doby se realizuje pracovni doba zaméstnancd FSpS.

(2) Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin (§ 79 ZP, odst. 1).

(3) Kratsi pracovni doba Cini méné nez 40 hodin tydné (§ 80 ZP).

(4) Na FSpS je zavedeno pruiné rozvrieni pracovni doby. Pracovni doba je rozvriena do péti
dnd v rdmci jednosménného pracovniho rezimu. Vyjime&né mize byt prace rozvriena i
na sobotu (u akademickych pracovnikii v souladu srozvrhem), pokud stim souhlasi
zaméstnanec a bude dodrZena zasada, Ze tydenni rozvrh prace (véetné prace v sobotu)
neprekrodi sjednanou pracovni dobu.

(5) Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény nepfesahla 12 hodin denné&, odpoéinek
mezi koncem jedné smény a zalatkem nasledujici smény byl alespofi 11 hodin a
zameéstnanec mél nepretriity odpocinek v tydnu alespori 35 hodin. Doba nepfetrzitého
odpocinku mezi dvéma sménami se pfi pracovni cesté poéita od doby ukonceni vykonu
prace na pracovni cesté.

(6) Pokud zaméstnanec vykonava praci mimo pracoviété FSpS, Fidi se pracovnim reZzimem,
ktery je pro tato pracovisté stanoven pfislusnou organizaci.

(7) Nejdéle po 6 hodinach vykonu préace Eerpa zaméstnanec pFestavku na jidlo a oddech (§
88 ZP) v délce 30 minut. Lze ji erpat v éasovém useku od 11.00 do 14.00 hodln Tato
prestavka se nezapocitava do pracovni doby a nelze ji poskytnout na zaeﬁ
pracovni doby. Zaméstnancim s pracovni dobou kratéi nez 4 hodiny denn% se




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 zapocitava do pracovni doby (§ 88, odst. 1 ZP).

(8) Prace prescas neni soucasti 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 limit( prace pfescas. Za praci prescas je pfednostné
poskytovano nahradni volno.

(9) Zaméstnavatel nepfihliZi k pfipadnému vykonu préace presahujicimu stanovenou tydenni
pracovri dobu, pokud se nejedna o praci prestas. Praci pres¢as neni, napracovava-li
zameéstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které
mu zaméstnavatel poskytl na jeho zadost.

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

(11)  Za vykon v prace v sobotu a nedéli (§118 ZP) naleZi zaméstnanci pfiplatek, ktery je
vyplacen na zdkladé navrhu (pfiloha &. 2).

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

(13)  Pokud to umoznuji okolnosti vykonu prace a pracovni naplf zaméstnance, muze byt se
zaméstnancem na jeho Zadost a se souhlasem pfimého nadfizeného dohodnuto, Ze si
bude uritou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sam na misté, které si uréi (prace z
domova). Prici z domova nelze uplatnit zejména pFi plnéni pfimé vyukové &innosti,
konzulta¢ni €innosti, planovanych pracovnich poradach a setkanich a daléich &innostech
vyZadujicich osobni pfitomnost. Pro vykon prace zdomova na FSpS MU plati pravidla
stanovena v ¢l. 5 Smérnice MU ¢&. 11/2013.

(14)  NedodrZeni pracovni doby Ize povaZovat za neomluvenou absenci se viemi pravnimi
disledky.

(15)  Zaméstnanci, vykonavajicimu praci na zakladé dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér (déle jen DPP nebo DPC), zaméstnavatel pracovni dobu nerozvrhuje. Prace
nesmi pfekrocit 12 hodin za den (v rédmci 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 pfislusného mésice vykaz prace vedoucimu pracoviéts, ktery
svym podpisem potvrdi spravnost uvedenych ddaji; toto neplati v pfipadé jednorazové
kratkodobé Cinnosti (napf. jednorazova prednaska, praxe), kde spinéni dkolu garantuje
svym podpisem zodpovédna osoba.

Clanek 3
Pravidla pro uplatfiovéni pruzné pracovni doby

(1) Pfi uplatfiovani pruiné pracovni doby si zaméstnanec sam voli zadatek a konec
pracovniho dne v ramci stanovenych ¢asovych usek( volitelné pracovni doby tak, Ze
délka smény nesmi v jednotlivych dnech pfesahnout 12 hodin (§85, odst.3).

(2) Pfiuplatiiovéni pruzné pracovni doby musi byt zabezpeten bezproblémovy provoz viech
pracovist vietné zajisténi urednich hodin formou zastupitelnosti zaméstnancii.

(3) Pro zaméstnance s kratsi pracovni dobou stanovi vedouci pracoviété individudini rozvrh.

(4) Primérna tydenni pracovni doba na FSPS musi byt naplnéna v mési¢nim vyrovnavacim
obdobi.



(5) V ramci vyrovnavaciho obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu.
Ve vyjimecném pfipadé, kdy z divodl prekazky v praci na strané zaméstnance nebude
ve vyrovnavacim obdobi odpracovéna prace v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby,
bude tento rozdil vyrovnan v nasledujicim vyrovnavacim obdobi.

(6) Prekazky v praci na strané zaméstnance se posuzuji jako vykon préce jen v rozsahu, ve
kterém zasahly do zékladni pracovni doby. Pfekazky v préci, které zasahly do volitelné
pracovni doby, se neposuzuji jako vykon prace a neni za né poskytovana nahrada mzdy.
Pfi prekazkach v praci vymezenych pfesnou délkou nezbytné nutné doby, po kterou
pfisludi zaméstnanci pracovni volno (svatba apod.) a pro ucely dovolené, docasné
pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny se za dobu jednoho dne povaiuje doba
odpovidajici primérné délce smény zaméstnance vyplyvajici ze sjednané pracovni doby.

(7) Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni pfi
e pracovni cesté
e nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho tkolu

v dobé dulezitych prekazek v praci (nemoc, OCR),

e tam, kde tomu brani provozni divody.

Pro tyto pfipady je pfi 40 hodinové tydenni pracovni dobé stanovena pracovni doba od

8.00 do 16.30 hodin (vEetné pFestavky na jidlo a oddech), nebude-li v konkrétnim pfipadé

stanoveno jinak.

Clanek 4
Neakademicti pracovnici

(1) PFi pruZzném rozvrzeni pracovni doby je na FSpS pro neakademické pracovniky stanovena
v pondéli aZ Ctvrtek zakladni pracovni doba od 9.00 hodin do 15.00 hodin, v patek od
9.00 hodin do 14.00 hodin. V zékladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na
pracovisti. Zacatek volitelné pracovni doby je stanoven od 6.30 hodin 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.

(2) Pruzné rozvrieni pracovni doby neni z provoznich divodi uplatnéno na téchto
pracovistich:

e télovychovny aredl (déle jen TVA) Vinafska a v TVA Udolni 3 — pevna pracovni doba
od 6.30 hodin do 22.00 hodin pfi dvousménném pracovnim reZzimu.

e VTVA Veslafska je pracovni doba upravena na jednotlivé semestry podle pfedem
stanoveného rozvrhu.

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

Clanek 5
Akademicti pracovnici, pfipadné dalsi zaméstnanci, ktefi vykonavaji vyuku, vyzkum a dalsi
tvardi Cinnosti (déle jen akademicky pracovnik)

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

(2) Akademicti pracovnici jsou povinni vykonavat praci na pracovisti zaméstnavatele tehdy,
kdy to vyplyva z pInéni jejich pedagogickych povinnosti (pfedevsim vyuka, konzultaéni



hodiny), pInéni dalSich védeckych, vyzkumnych a tviréich dkol, a v dalsich pfipadech
uréenych jejich vedoucim zaméstnancem (Géast na poradach, $kolenich apod.).

(3) Ohledné zbyvajici casti pracovni doby akademickych pracovnikii, ve které vykonavaji
pripravu pro vyuku, publikaéni ¢innost, vyzkumnou a védeckou &innost se ma za to, e
byla dohodnuta moznost prace z domova.

(4) Pracovni doba na kurzech se fidi pfedem stanovenym rozvrhem tak, aby byl zajistén
nepfetrZity odpocinek v tydnu v délce alespori 35 hodin.

Clanek 6
Evidence pracovni doby

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

(2) Za sprévnost a uplnost evidence pracovni doby zodpovida nadrizeny vedouci pracovnik,
ktery stanovuje formu a zplGsob evidence tak, aby byla piehledna, srozumitelna a
prokazatelna. Vedoucim pracovnikem ve smyslu této smérnice je vedouci katedry nebo
pracovisté, vedouci oddéleni dékanatu, technickoprovozniho oddéleni, tajemnik a
dékan.

(3) Pro evidenci pracovni doby se pouziva

e kniha pfichodt a odchod (tiskopis SEVT)
* vykaz evidence pracovni doby (pfiloha €. 1)

(4) Evidence pracovni doby je vedena na jednotlivych katedrach/pracovistich; zaméstnanci
jednotlivych oddéleni dékanatu se eviduji na dékanatu.

(5) V pfipadé vice pracovnich pomérii je zaméstnanec povinen vést oddélenou evidenci pro
kazdy pracovni pomér.

(6) Evidence pracovni doby je vedena v rozsahu uvedeném v § 96 ZP; zaméstnanec vyzna&i
pocatek a konec odpracované doby, dobu nepfitomnosti na pracoviti véetné divodu
(lekaf, pracovni neschopnost, dovolend, porada nebo 3koleni mimo pracovisté, pracovni
cesta, neplacené volno, nahradni volno apod.). Navitévu lékafe dolozi potvrzenou
propustkou, Rozhodnutim o docasné pracovni neschopnosti nebo Potvrzenim o
odetfovani ¢lena rodiny. Dale je zaméstnanec povinen vyznacit ¢asovy interval nafizené
prace prescas, pfipadné pracovni pohotovosti. Zaméstnanec se maze vzdalit z pracoviité
pouze se souhlasem svého nadfizeného.

(7) Evidence pracovni doby dle bodu (6) je podkladem pro elektronickou aplikaci
»nepfitomnost zaméstnanct — dochazku” vedenou v informaénim systému INET MU.
Vytisténou Dochazku, podepsanou vedoucim pracoviité, odevzda povéfeny
zaméstnanec spolu s podklady pro vyplatu mzdy (pfiplatky za So, Ne, pfes¢asova prace
apod.) nejpozdéji prvni pracovni den nasledujici po skonéeni evidovaného obdobi na
personalni oddéleni fakulty.

(8) Radné vyplnénou evidenci pracovni doby archivuje na katedrach zpravidla sekretarka
katedry, na dékanatu persondlni oddéleni, a to po dobu 10 let; u mezd hrazenych
z projekti v souladu s pravidly poskytovatele.

(9) Zaméstnanec vyslany na pracovni cestu v rdmci kurzii dod4 pfed schvalenim cestovniho
pfikazu Harmonogram smén na kurzu zpracovany ve spolupraci se sekretarkou katedry
z divodu spinéni Obecnych ustanoveni z Clanku 2



Clének 7
Cerpani dovolené

(1) Dobu Cerpani dovolené urcuje vedouci pracovnik dle pisemného rozvrhu &erpani
dovolené tak, aby dovolena mohla byt vyéerpéana do konce kalendafniho roku, ve kterém
pravo na dovolenou vzniklo. Pfevaina ¢ast dovolené bude &erpana v obdobi ¢ervence a
srpna.

(2) Rozvrh Cerpani dovolené (plan) je povinen si kazdy zaméstnanec zadat v elektronické
podobé v aplikaci INET, vidy do 15. 4. Pfi sestavovani rozvrhu nebude uvajovana
mozZnost prevedeni dovolené do nasledujiciho roku.

(3) Souhrnné rozvrhy dovolenych za pracoviité, elektronicky podané zaméstnanci nutno
vedoucim pracovisté elektronicky schvalit do 30. dubna.

(4) O urceni a schvaéleni skute¢ného ¢erpani dovolené 74da zaméstnanec svého nadfizeného
prostrednictvim elektronického systému INET, pouze ve vyjimeénych pfipadech formou
papirového tiskopisu Dovolenka.

(5) O pfevod nedocerpané dovolené Ize pozadat dékana nebo tajemnika pouze z diivodt
prekaZek v préci na strané zaméstnance (dlouhodoba pracovni neschopnost, matefska a
rodiCovska dovolena) nebo z naléhavych provoznich divodd (spinéni terminovanych
projektovych, vyzkumnych aj. Gkold). Pisemnou Zadost véetné vyjadieni vedouciho
pracovnika je nutno podat prostiednictvim personalniho oddéleni.

Clanek 8
Zavérecéna ustanoveni

(1) Za zpUsob evidence pracovni doby, jeji spravnost a prokazatelnost zodpovida vedouci

pracovisteé. '
(2) Tato smérnice byla projednana s Odborovou organizaci FSpS dne 23. 11. 20
(3) Tato smérnice nabyva platnosti dnem zvefejnéni.

V Brné dne 15. 12. 2017 doc. Mgr. Jifi Nykddym, Ph.D.
dékan

Prilohy: Vykaz evidence pracovni doby
Priplatky za prdci v sobotu a nedéli nebo ve svdtek



Masarykova univerzita, Zerotinovo ndm. 617/9, 601 77 Brno

Fakulta sportovnich studii, Kamenice 735/5, 625 00 Brno
Vykaz evidence pracovni doby

Pfijmeni, jméno uco
mésic pauza 0:30:00 pracovni dny/hodiny
Odpracovana doba Divod odchodu |zapot‘.t. Ipréce pfeséas
Datum den | pocitek| konec | odpracovdno Odpracovat | anavitivené misto —I_prar.doba Nahr.volno

1. PO 0:00:00
2 uT 0:00:00]
3. ST 0:00:00|
4. CT 0:00:00
5. PA 0:00:00
6. S0
7. NE
8. PO 0:00:00
9. uT 0:00:00|
10. ST 0:00:00
11. T 0:00:00
12. PA 0:00:00
13. SO
14. NE
15. PO 0:00:00
16. ur 0:00:00]
17. ST 0:00:00
18. €1 0:00:00
19. PA 0:00:00
20. SO
21, NE
22. PO 0:00:00|
23. ur 0:00:00|
24, ST 0:00:00
25, T 0:00:00
26. PA 0:00:00
27. S0
28. NE
29, PO 0:00:00|
30. uT 0:00:00
31. ST 0:00:00|

Celkem hodin 00:00:00 00:00:00 00:00:00

zaméstnanec vedouci pracovnik



Masarykova univerzita

Fakulta sportovnich studii

Priplatky za soboty a nedéle - podklad

IPracoviQté

Cislo zakazky

|[Mésic

Uéo  |Prijmeni jmén dat, potst i
ijmeni,ji o um od-do hodi Davod

Celkem 0

MBI o S e
navrhovatel vedouci pracovigte

Pfikazce operace:

Dne:

Podpis pfikazce operace:

Spravce rozpottu:
Dne:

Podpis spravce rozpoétu:




