Smérnice feditele UVT MU ¢. 1 /2019

RozvrZeni a evidence pracovni doby na Ustavu vypocetni
techniky Masarykovy univerzity

Clanek 1
Predmét apravy

Smérnice upravuje rozvrieni a evidenci pracovni doby pro zaméstnance Ustavu vypocetni techniky
Masarykovy univerzity (dale jen ,UVT“) v souladu se zakonem €. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,ZP“), smérnici MU Organizace pracovni doby a kolektivni
smlouvou MU.

(4)

Clanek 2
Pracovni doba, prestavky v praci, doby odpocinku, prace prescas

Provozni doba na pracovistich UVT zaéina v pracovnich dnech v 6:00 hodin a konéi ve 22:00
hodin. V ramci této doby se realizuje pracovni doba zaméstnanct UVT, pokud nejde
o nepretrzity (sménny) provoz a vykon pohotovosti.

Stanovena tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin (8 79 odst. 1 ZP), kratsi pracovni doba cini
méné nez 40 hodin tydné (§ 80 ZP), tydenni pracovni doba ve tfisménném a nepretrzitém
provozu ¢ini 37,5 hodiny (§ 79 odst. 2 pism. b) ZP) a tydenni pracovni doba u dvousménného
provozu cini 38,75 hodin (§ 79 odst. 2 pism. c) ZP). Pracovni doba je rozvrzena do péti
pracovnich dnd v rdmci jednosménného pracovniho rezimu. Pracovni doba je rozvriena tak,
aby délka smény nepresahla 12 hodin denné, odpocinek mezi koncem jedné smény a zacatkem
nasledujici smény byl alesponl 11 hodin a zaméstnanec mél nepretrzZity odpocinek v tydnu
alespon 35 hodin. Doba nepretrzitého odpocinku mezi dvéma sménami se pfi pracovni cesté
pocitd od doby navratu zaméstnance z pracovni cesty do mista bydlisté. Pokud zaméstnanec
vykonava praci mimo pracoviété UVT, Fidi se pracovnim reZimem, ktery je pro tato pracovisté
stanoven prislusnou organizaci.

Nejdéle po 6 hodinach vykonu prace ¢erpa zaméstnanec prestavku na jidlo a oddech (§ 88 ZP)
v trvani nejméné 30 minut. Tato prestavka se nezapocitdvd do pracovni doby a nelze ji
poskytnout na zac¢atku a konci pracovni doby.

Prace prescas neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o praci vyjimecnou, nahodilou.
Praci prescas narizuje nebo k ni dava souhlas nadfizeny vedouci zaméstnanec, ktery zodpovida
za jeji evidenci a dodrZeni limit( prace prescas danych zakonikem prace.

Pohotovost se stanovi samostatnym rozvrhem. Pracovni pohotovost, pri které nedojde
k vykonu prace, se nezapocitava do pracovni doby. Vykon prace v dobé stanovené pohotovosti
nad limit tydenni pracovni doby je praci prescas.

Zaméstnavatel neprihlizi k pfipadnému vykonu prace presahujicimu stanovenou tydenni
pracovni dobu, pokud se nejednd o praci pres€as. Praci pfesCas neni, napracovava-li
zaméstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu
zameéstnavatel poskytl na jeho zZadost.



Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22:00 hodinou a 6:00 hodinou (§ 94 ZP).

Zaméstnanci, vykonavajicimu praci na zdkladé dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér (dale jen DPP nebo DPC), zaméstnavatel pracovni dobu rozvrhuje do péti pracovnich
dnq, neni-li v dohodé vyslovné ujednano jinak. Prace nesmi prekrocit 12 hodin za den (v ramci
24 hodin po sobé jdoucich), a to ani v pfipadé soub&hu pracovniho poméru a DPP nebo DPC.
Zaméstnanec je povinen po vykonani prace nebo na konci pfislusného mésice vyplnit a odeslat
elektronicky vykaz prace vedoucimu pracovisté popf. jinému povérenému zaméstnanci, ktery
svym podpisem potvrdi spravnost uvedenych Udaj; toto neplati v pripadé kratkodobé
¢innosti.

Clanek 3
Pravidla pevné pracovni doby

Na UVT je zavedena pevna pracovni doba, ktera je rozvriena do 5 pracovnich smén v délce
8 hodin s klouzavym zacatkem zahajeni smény takto:

Od 6.00 do 9.00 zahajeni smény - Provozné-ekonomicka divize a sekretariat, s vyjimkou
zaméstnanc( uklidovych praci.

0Od 6.00 do 10.00 zahajeni smény - Odborné IT divize s vyjimkou pracovist s vicesménnym
provozem.

Obédova prestavka se nezapocitava do odpracované doby.
Délka smény nesmi v jednotlivych dnech presdhnout 12 hodin (§ 85 odst. 3 ZP).

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

Dle potfeb zaméstnavatele je mozZné organizovat pracovni aktivity i v dobé klouzavého
¢asového limitu dle odst. 1) za podminky, Ze s tim byl dotéeny zaméstnanec pfedem seznamen.

Pokud to umoznuje charakter vykonu prace a pracovni napli zaméstnance, muiZe byt se
zaméstnancem dohodnuto, Ze si bude urcitou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sdm na misté,
které si urci (prace z domova). Pro vykon prace z domova plati pravidla stanovena smérnici MU
Organizace pracovni doby na Masarykoveé univerzité. Dohoda musi byt sjednana pisemné.

Vedouci pracovisté je opravnén udélit souhlas k vykonu prace z domova i pracovnikovi, ktery
nema sjednanu dohodu dle odst. 4, v omezeném rozsahu max. 16 hodin za mésic. Pro vykon
prace plati obdobné pravidla uvedena v odst. 4).

NedodrzZeni pracovni doby Ize povaZovat za neomluvenou absenci se vsemi pravnimi dasledky.

Clanek 4
Evidence pracovni doby

Podle ustanoveni § 96 ZP je zaméstnavatel povinen vést u jednotlivych zaméstnanct evidenci
pracovni doby (tzn. dobu vykonu prace, nikoliv jeho pobyt na pracovisti) s vyznacenim zacatku
a konce odpracované smény.

Evidence pracovni doby u zaméstnanct v pracovnim poméru na UVT je vedena v aplikaci INET
na jednotlivych pracovistich a vede se zvlast ve vztahu ke kazdému jednotlivému zaméstnanci.
Za spravnost a Uplnost evidence pracovni doby odpovida zaméstnanec.



Pri elektronicky vedené evidenci pracovni doby se predpokladd soucinnost zaméstnance -
zaméstnanec vyznaci pocatek a konec odpracované doby, dobu nepritomnosti na pracovisti
v€etné divodu.

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

Zaméstnanec je povinen prvni pracovni den nasledujici po skonceni evidovaného obdobi
predat v systému INET vyplnény formulaf Evidence pracovni doby, predanim potvrzuje
spravnost Udajl. Pokud predani brani vazné okolnosti (napf. nemoznost pfipojeni zaméstnance
do systému Evidence pracovni doby béhem dovolené, sluzebni cesty, pracovni neschopnosti
apod.), ucini tak zaméstnanec bez zbyte¢ného odkladu, jakmile pominou tyto ddvody.

Kontrolu vedeni evidence pracovni doby svych pracovist provadi vedouci pracovist
bezodkladné po predani provedeném zaméstnancem dle odst. 5).

Pohotovost a prace prescas se vede v samostatné evidenci, za spravnost odpovida pfrislusny
vedouci pracovisté.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni
Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji personalni oddéleni.
Kontrolu dodrZzovani této smérnice vykonava personalni oddéleni.
Tato smérnice nabyva platnosti dnem zverejnéni.

Tato smérnice nabyva Uc¢innosti dnem 1. kvétna 2019.
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