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Organizace a evidence pracovni doby

na Centru zahraniéni spoluprace Masarykovy univerzity

I Uvod

Toto opatfeni upravuje organizaci pracovni doby, zejména pracovni reZim a rozvrzeni pracovni
doby, a stanovuje pravidla pro evidenci pracovni doby pro zamé&stnance pracovist Centra
zahraniéni spoluprace Masarykovy univerzity (dale jen ,,CZS*“) v souladu se zékonem
&.262/2006 Sb., zékonik prace, ve znéni pozd&jsich predpist, Smérnici MU ¢&. 11/2013
Organizace pracovni doby na Masarykove univerzité.

II. Pracovni rezim a obecna pravidla

Na CZS se uplatiiuje jednosménny pracovni reZim a zaméstnanci pracuji v pruzném rozvrzeni
pracovni doby. Délka smény u vSech zamé&stnancii je rozvrhovana tak, aby nepfesahla 12 hodin.
Noéni prace v dobé& od 22:00 hodin do 6:00 hodin je obecné zakézana s vyjimkou zavaznych
provoznich diivodi (havarie apod.) a nafizené prace piescas.

U zaméstnancd, s nimiZ je sjednana kratsi pracovni doba a u zaméstnanct konajicich praci na
zakladé dohod konanych mimo pracovni pomer (DPP/DPC), uréuje rozvrzeni pracovni doby
vedouci oddéleni.

Pracovni doba zamé&stnanci je rozvrhovana do Sdenniho pracovniho tydne ve dnech pondéli az
patek.

Nepfetrzity odpo¢inek v tydnu €ini u zaméstnancti CZS alespoti 35 hodin v tydnu.

Provozni doba na pracovistich CZS za¢ina v 6:00 hodin a konéi ve 22:00 hodin.

[II.  Pruzné rozvrzeni pracovni doby

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se uplatiiuje u viech zaméstnanct CZS.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje Casove tiseky zékladni a volitelné pracovni doby.
Z4kladni pracovni doba je stanovena v pondéli az patek od 9:00 hodin do 14:00 hodin. Volitelna
pracovni doba je stanovena v pondéli az patek od 6:00 hodin do 9:00 hodin a od 14:00 hodin do
22:00 hodin. U zamé&stnancd, s nimiZ je sjednéna krat$i pracovni doba a u zaméstnanci konajicich
praci na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér (DPP/DPC), uréuje zékladni pracovni
dobu vedouci oddélent.

Pfi uplatiiovani pruzné pracovni doby si zamé&stnanec sam voli za¢atek a konec pracovni doby
vramei stanovenych &asovych useki volitelné pracovni doby s ptihlédnutim k pracovnim
povinnostem a s tim, Ze je povinen pracovat po celou dobu zékladni pracovni doby s vyjimkou
erpani prestavky na jidlo a oddech. Celkova délka smény (bez piipadné prace piesCas) nesmi
piesdhnout 12 hodin.

Pro potieby zajidténi provozu pracovisté a pro zabezpeceni mimofadnych pracovnich ikoli mize
vedouci oddéleni rozhodnout, Ze se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni a nafidit pevn€
zacatek a konec pracovni doby.
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Pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby musi zaméstnanec naplnit primérnou tydenni pracovni
dobu ve vyrovnavacim obdobi, které je ureno na obdobi 4 po sobé& jdoucich kalendainich
mesict: leden az duben, kvéten az srpen a zafi aZ prosinec. U zaméstnanci financovanych
z projektovych zdroji mize byt vyrovnévaci obdobi stanoveno odlisné s ohledem na potieby
vykazovani v ramci projektu.

Zaméstnanec, ktery neodpracuje pro omluvené prekazky v préaci piislu$nou &ast volitelné
pracovni doby za stanovené vyrovnavaci obdobi, je povinen tuto neodpracovanou &ast pracovni
doby nadpracovat nejpozdéji do konce dalsiho vyrovnavaciho obdobi. Pokud mu v tom brani
dalsi prekazky na jeho strang, je povinen tak uinit bez zbyte¢ného odkladu po jejich odpadnuti,
pokud si s vedoucim oddéleni nedohodl jinou dobu nadpracovani. Doba nadpracovani neni praci
prescas.

Kladny rozdil mezi vykdzanou dobou za stanovené vyrovnavaci obdobi a nisobku tydenni
pracovni doby zaméstnance a podtu tydnd pfipadajicich na prislusné vyrovnavaci obdobi se
posuzuje jako doba dobrovolného setrvani na pracovisti jinak nez vykonem préce, nikoli jako
doba odpracovana, pokud se nejedna o praci preséas.

IV.  Préce pfes¢as a pfestavky v praci

Prace prescas se na pracovisti CZS #idi Zakonikem prace a Smérnici MU &. 11/2013.

Prestavka v préaci na jidlo a oddech se poskytuje v délce 30 minut vcelku vzdy od 11:00 do 11:30.
U zaméstnanci vykonavajicich praci do 6 hodin denné se pfestavka poskytuje individualng s
pfihlédnutim k rozvrZeni pracovni doby a po domluvé s vedoucim odd&leni. Tato piestavka se
nezapocitava do pracovni doby.

V. Piekazky v préci na strané zaméstnance

Prekazky v préci na stran€ zaméstnance se pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby posuzuji jako
vykon prace pouze v rozsahu, ve kterém zaséhly do zakladni pracovni doby s vyjimkou do¢asné
pracovni neschopnosti, pfekazek v praci vymezenych piesnou délkou nezbytné nutné doby (napf.
svatba, darovéani krve a dalif) a Cinnosti zastupci zaméstnanci. Prekézky v préaci na strané
zaméstnance, které zasahly do volitelné pracovni doby, se az na vySe uvedené vyjimky
neposuzuji jako vykon prace a neni za n& poskytovéna néhrada mzdy.

Neplacenou pfekazku v praci miZe zaméstnanec po dohod¢ s vedoucim oddé&leni nadpracovat.
V tomto ptipadé se neposkytuje neplacené volno.

VL. Evidence pracovni doby

Evidence pracovni doby zaméstnanci se vykazuje v dochazkové knize ptichodd a odchod.
V evidenci zaméstnanec zaznamenava:
a. zacCatek a konec vykonu préce;
b. dalsi zdznamy — prekazky v préci, preruseni vykonu préce, pracovni pochizky, lékat,
jednani mimo sidlo CZS a dalsi.

3. Zaméstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby dle skutenosti

Masarykova univerzita, Centrum zahraniéni spoluprace
Komenského nam. 220/2, 602 00 Brno
T: +420 549 49 1106, E: cic@czs.muni.cz, www.czs.muni.cz



o=
N &
nNn=

Vedouci oddé&leni je povinen kontrolovat vedeni evidence pracovni doby a jeji soulad se
skutecnosti.

VIL.  Prace z domova — ,,home office*

Prace z domova (déle jen ,home office®) miZe byt dohodnuta se zaméstnancem, pokud to
umoziuji okolnosti vykonu prace a druh vykondvané prace zaméstnance a pokud ma
zaméstnanec k dispozici véechny pracovni a dalsi pomiicky od zaméstnavatele a nevzniknou mu
v souvislosti s vykonem prace z4dné naklady, které by mu jinak nevznikly, kdyby praci z domova
nevykonaval.

Pfi préci z domova si zaméstnanec rozvrhuje ur€itou ¢ast pracovni doby sdm na mist&, které si
uréi v ramei mista vykonu prace sjednaného se zaméstnavatelem v dohodé o home office.
Z4dost o sjednani dohody o home office podava zaméstnanec vedoucimu oddéleni. V Zadosti
zaméstnanec prohladuje zejména, Ze pracovi§té a pracovni prostfedi je v souladu s pozadavky
uvedenymi v dohodé o vykonu prace z domova, a Ze bude vykonavat pouze prace
administrativniho charakteru.

VIIL Z4avéreéna ustanoveni

Za stanoveni pracovniho reZimu, rozvrzeni pracovni doby a prikaznost evidence odpovida
vedouci odd€leni.

Prvni vyrovnavaci obdobi je, vzhledem k ti¢innosti tohoto opatfeni, stanoveno na obdobi
1.6.az31.8.2019.
Toto opatieni bylo projednano s Koordina¢ni odborovou radou Masarykovy univerzity

dne 29.05. 2019
Toto opatieni feditele CZS je platné dnem vydéni s u¢innosti od 1.6.2019
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V Brné dne 06. 06. 2019 PhDr. Jan Pavlik
teditel
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