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Smérnice dékana €. 1/2015

RozvrZeni a evidence pracovni doby na Fakulté sportovnich studii MU
(ve znéni ucinném od 1.4.2015)

V souladu s § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb.. o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakonii (zakon o vysokych §kolach) vydavam tuto smérnici:

Clének 1
PFredmét apravy

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 pozd¢€jsich predpist (dale jen ,,ZP*),
Smémici MU ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité a Kolektivni
smlouvou MU.

Clanek 2
Obecné ustanoveni

(1) Provozni doba na pracovistich FSpS zac¢ind v pracovnich dnech v 6.00 hodin a kon¢i ve
22.00 hodin. V ramci této doby se realizuje pracovni doba zaméstnanci F SpS.
(2) Stanoveni tydenni pracovni doba je 40 hodin (§ 79 ZP. odst. 1).

(3) Krat3i pracovni doba ¢ini méné nez 40 hodin tydné (§ 80 ZP).

(4) Na fakulté je zavedeno pruzné rozvrzeni pracovni doby. Pracovni doba je rozvrzena do
péti dnu v rimci jednosménného pracovniho rezimu. Vyjime&né mize byt prace
rozvrzena i na sobotu (u akademickych pracovnikii v souladu s rozvrhem), pokud s tim
souhlasi zaméstnanec a bude dodrZena zasada, Ze tydenni rozvrh prace (v€etné prace v
sobotu) nepiekro¢i sjednanou pracovni dobu.

(5) Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény nep¥esihla 12 hodin denné,
odpocinek mezi koncem jedné smény a zaditkem nasledujici smény byl alespon 11
hodin a zaméstnanec mél nepietrZity odpo¢inek v tydnu alesponi 35 hodin. Doba
nepfetrZitého odpocinku mezi dvéma sménami se pfi pracovni cesté pocita od doby
navratu zamestnance z pracovni cesty do mista bydlisté.

(6) Pokud zaméstnanec vykonava praci mimo pracoviité FSpS, fidi se pracovnim rezimem,
ktery je pro tato pracovisté stanoven piislusnou organizaci.

(7) Nejdéle po 6 hodinach vykonu prace ¢erpa zaméstnanec piestdvku na jidlo a oddech (§
88 ZP) v délce 30 minut. Lze ji Cerpat v Easovém tseku od 11.00 do 14.00 hodin. Tato
pfestavka se nezapocitava do pracovni doby a nelze ji poskytnout na zadatku a konci
pracovni doby. Zaméstnanciim s pracovni dobou kratsf nez 4 hodiny denné se ptestavka
na jidlo a oddech neposkytuje. Na pracovistich, kde nelze praci prerusit (jedno¢lenna
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pracovisté jako napf. vratnice), je zaméstnanci zajisténa pfiméfena doba na jidlo a oddech,
ktera se zapocitavéa do pracovni doby (§ 88, odst. 1 ZP).

(8) Price pFes€as neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o praci vyjimeénou,
nahodilou. Prici pfescas nafizuje nebo k ni ddva souhlas vedouci zaméstnanec, ktery
zodpovida za jeji evidenci a dodrZeni limith prace pres¢as. Za praci prescas je pfednostné
poskytovano nahradni volno.

(9) Zamestnavatel nepfihlizi k pfipadnému vykonu préce piesahujicimu stanovenou tydenni
pracovni dobu, pokud se nejedna o préaci prescas. Praci pies¢as neni, napracovéva-li
zaméstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které
mu zaméstnavatel poskytl na jeho Zzadost.

(10)  Noéni price je prace konana v dobé mezi 22.00 a 6.00 hodinou (§ 94 ZP). Noé&ni
prace je obecné na fakulté zak4zana.

(11) ~ Zavykon price v sobotu a nedéli (§118 ZP) naleZi zaméstnanci piiplatek, ktery je
vyplacen na zékladé navrhu (piiloha ¢ 2).

(12)  Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrZeni pracovni doby povoluje tajemnik
nebo dékan na zékladé pisemné Zzadosti zaméstnance a vyjadieni vedouciho pracovisté.

(13)  Pokud to umoziiuji okolnosti vykonu préce a pracovni naplii zaméstnance, miize byt se
zamestnancem na jeho Zadost a se souhlasem pfimého nadfizeného dohodnuto. Ze si bude
ur¢itou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sam na misté, které si uréi (prace z domova).
Praci z domova nelze uplatnit zejména pii plnéni pfimé vyukové ¢innosti, konzultaéni
¢innosti, planovanych pracovnich poradach a setkanich a dalsich &innostech vyzadujicich
osobni pritomnost. Pro vykon prace z domova na FSpS MU plati pravidla stanovend v &l.
5 Smérnice MU ¢. 11/2013.

(14)  NedodrZeni pracovni doby lze povazovat za neomluvenou absenci se viemi pravnimi
duisledky.

(I5)  Zaméstnanci, vykonavajicimu praci na zakladé dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér (dale jen DPP nebo DPC), zaméstnavatel pracovni dobu nerozvrhuje.
Prace nesmi prekrocit 12 hodin za den (v rdmci 24 hodin po sobé jdoucich), a to ani
v piipadé soubéhu pracovniho poméru a DPP nebo DPC. Zaméstnanec je povinen
odevzdat po vykondni price nebo na konci pfislusného mésice vykaz prace vedoucimu
pracoviste, ktery svym podpisem potvrdi spravnost uvedenych tdaji; toto neplati
v pfipad¢ jednorazové kratkodobé ¢innosti (napf. jednorézova prednaska, praxe), kde
splnéni ukolu garantuje svym podpisem zodpovédna osoba.

Clanek 3
Pravidla pro uplatiovani pruzné pracovni doby

(1) Pfi uplatiiovani pruzné pracovni doby si zaméstnanec sém voli zadatek a konec
pracovniho dne v ramci stanovenych ¢asovych usekii volitelné pracovni doby tak, ze
délka smény nesmi v jednotlivych dnech pfesihnout 12 hodin (§85, odst. 3).

(2) Pri uplatiiovani pruzné pracovni doby musi byt zabezpecen bezproblémovy provoz viech
pracovist’ v&etné zajisténi tfednich hodin formou zastupitelnosti zaméstnancii.

(3) Pro zaméstnance s krat3i pracovni dobou stanovi vedouci pracovisté individualni rozvrh.

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

(5) V ramei vyrovnavaciho obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu.
Ve vyjimeéném piipad¢, kdy z diivodi prekazky v praci na strané zaméstnance nebude
ve vyrovnavacim obdobi odpracovana prace v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby,
bude tento rozdil vyrovnan v néasledujicim vyrovnavacim obdobi.



(6) Prekazky v praci na strané zaméstnance se posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu, ve
kterém zasahly do zakladni pracovni doby. Prekézky v préci. které zasdhly do volitelné
pracovni doby, se neposuzuji jako vykon prace a neni za né poskytovana ndhrada mzdy.
Pfi pekaZkach v praci vymezenych pfesnou délkou nezbytné nutné doby, po kterou
pfisludi zaméstnanci pracovni volno (svatba apod.) a pro u¢ely dovolené, do¢asné
pracovni neschopnosti a o3etfovani ¢lena rodiny se za dobu jednoho dne povazuje doba
odpovidajici primérné délce smény zaméstnance vyplyvajici ze sjednané pracovni doby.

(7) Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni pfi
e pracovni cesté
® nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho ukolu
¢ v dobe dilezitych piekazek v praci (nemoc, OCR),

e tam, kde tomu brani provozni diivody.

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

Clanek 4
Neakademi¢ti pracovnici

(1) Pfi pruZzném rozvrZeni pracovni doby je na FSpS pro neakademické pracovniky
stanovena v pondéli az ¢tvrtek zakladni pracovni doba od 9.00 hodin do 15.00
hodin, v pitek od 9.00 hodin do 14.00 hodin. V zakladni pracovni dob¢ je
zaméstnanec povinen byt na pracovisti. Zagatek 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 rozvrzeni pracovni doby neni z provoznich diivodii uplatnéno na téchto

pracovistich:

 télovychovny aredl (dale jen TVA) Vinaiska a v TVA Udolni 3 — pevna pracovni
doba od 6.30 hodin do 22.00 hodin pfi dvousménném pracovnim reZimu.

* V TVA Veslafska je pracovni doba upravena na jednotlivé semestry podle pfedem
stanoveného rozvrhu.

* V TVA Heinrichova a TVA Maénesova 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 ¢innosti (dile jen akademicky pracovnik)

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

(2) Akademicti pracovnici jsou povinni vykonavat praci na pracovisti zaméstnavatele tehdy,
kdy to vyplyva z plnéni jejich pedagogickych povinnosti (predevim vyuka, konzultaéni
hodiny), plnéni dalSich védeckych, vyzkumnych a tviiréich tikold, a v dalsich p¥ipadech
urenych jejich vedoucim zaméstnancem (i¢ast na poradach, $kolenich apod.).

(3) Ohledné zbyvajici Casti pracovni doby akademickych pracovnikil, ve které vykonavaji
piipravu pro vyuku, publikaé¢ni ¢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 alespon 35 hodin.

Clének 6
Evidence pracovni doby

(1) Zaméstnavatel je povinen vést u jednotlivych zaméstnanci evidenci pracovni doby (§ 96
ZP). tzn. dobu vykonu prace, nikoli jeho pobyt na pracovisti. P¥i evidenci pracovni doby
se piedpokladé sou¢innost zaméstnance.

(2) Za spravnost a tplnost evidence pracovni doby zodpovida nadfizeny vedouci pracovnik,
ktery stanovuje formu a zpiisob evidence tak, aby byla prehlednd, srozumitelna a
prokazatelna. Vedoucim pracovnikem ve smyslu této smérnice je vedouci katedry nebo
pracovisté, vedouci oddéleni dékanatu, technickoprovozniho oddélent, tajemnik a dékan.

(3) Pro evidenci pracovni doby se pouziva

e kniha pfichodl a odchodi (tiskopis SEVT)
e vykaz evidence pracovni doby (piiloha ¢&. 1)

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

(5) V piipadé¢ 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 vyznaci
pocatek a konec odpracované doby, dobu nepfitomnosti na pracovisti véetné diivodu
(I€kaf, pracovni neschopnost, dovolend, porada nebo $koleni mimo pracovisté, pracovni
cesta, neplacené volno, nahradni volno apod.). Navstévu lékafe doloZi potvrzenou
propustkou, Rozhodnutim o do¢asné pracovni neschopnosti nebo Potvrzenim o
osetfovani ¢lena rodiny. Dale je zamé&stnanec povinen vyznaéit ¢asovy interval natfizené
prace pfesCas, pripadné pracovni pohotovosti. Zaméstnanec se miize vzdalit z pracoviste
pouze se souhlasem svého nadfizeného.

(7) Evidence pracovni doby dle bodu (6) je podkladem pro elektronickou aplikaci
~nepritomnost zaméstnancii — dochazku™ vedenou v informac¢nim systému INET MU.
Vytisténou Dochézku, podepsanou vedoucim pracovisté, odevzda povéfeny zaméstnanec
spolu s podklady pro vyplatu mzdy (pfiplatky za So, Ne, prestasova 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 sekretaika
katedry, na dékanatu persondlni oddéleni, a to po dobu 10 let; u mezd hrazenych
z projektli v souladu s pravidly poskytovatele.

Clanek 7
Cerpani dovolené

(1) Dobu ¢erpéni dovolené uréuje vedouci pracovnik dle pisemného rozvrhu Cerpani
dovolené tak, aby dovolena mohla byt vy¢erpana do konce kalendéfniho roku, ve kterém
pravo na dovolenou vzniklo. Pfevazna ¢ast dovolené bude &erpana v obdobi &ervence a
srpna.

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



(3) Souhrnné rozvrhy dovolenych za pracovisté, podepsané zaméstnanci a vedoucim
pracovisté je nutno piedat na personalni oddéleni FSpS do 30. dubna.

(4) O urceni a schvaleni skute¢ného ¢erpani dovolené zada zaméstnanec svého nadfizeného
prostfednictvim elektronického systému INET, pouze ve vyjime&nych piipadech formou
papirového tiskopisu Dovolenka.

(5) O pfevod nedocCerpané dovolené lze pozadat dékana nebo tajemnika pouze z diivodi
prekézek v praci na strané zaméstnance (dlouhodoba pracovni neschopnost, matefska a
rodi¢ovska dovolend) nebo z naléhavych provoznich diivodii (spInéni terminovanych
projektovych, vyzkumnych aj. ukol). Pisemnou Zadost véetné vyjadreni vedouciho
pracovnika je nutno podat prostfednictvim personalniho oddéleni.

Clanek 8
Zavérecfna ustanoveni

(1) Za zplsob evidence pracovni doby, jeji spravnost a prokazatelnost zodpovida vedouci
pracovisté.

(2) Tato smérnice byla projednana s Odborovou organizaci FSpS dne 5.3.2015.

(3) Tato smérnice nabyva platnosti dnem zvefejnéni.
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Prilohy: Vykaz evidence pracovni doby
Priplatky za prdaci v sobotu a nedéli nebo ve svatek
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Vykaz evidence pracovni doby
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Priplatky za praci v sobotu a v nedéli nebo ve svatek

Pracovisté
Cislo zakazky
Cislo &innosti
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navrhovatel vedouci pracovisté

Prikazce operace:

Dne;

Podpis pFikazce operace:

Spravce rozpoctu:

Dne:

Podpis sprdvcee rozpoctu:




