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Smeérnice Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy univerzity €. 1/2024

Organizace pracovni doby na Ekonomicko-spravni fakulté MU

(ve znéni Gcinném od 10. 1. 2024)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonu
(zakon o vysokych $kolach), ve znéni pozdéjSich pfedpisu (dale jen ,zakon o vysokych $kolach) vydavam
tuto smérmnici:

) Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Smérnice konkretizuje pravidla stanovena aktualné platnym zakonikem prace (zakon
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpist, dale jen ,zakonik prace®), vnitfnimi
predpisy Masarykovy univerzity a Kolektivni smlouvou Masarykovy univerzity.

(2) Cilem této smérnice je vytvofeni podminek pro efektivni organizaci a vykon ¢innosti jednotlivych
pracovist, stanovit pravidla pro vyuzivani flexibilnich rezimd prace respektujicich individualni
potfeby pracovist, zaméstnancl a zaméstnankyr Ekonomicko-spravni fakulty MU (dale jen ,ECON
MUNI®).

(3) Akademickymi pracovisti se pro ucely této smeérnice rozumi pracovisté uvedena v €lanku 2 odst.
1 pism. a), b) a c¢) s vyjimkou pracovist CIKT a SVI Organiza¢niho fadu Ekonomicko-spravni
fakulty.

(4) Neakademickymi pracovisti se pro ucel této smérnice rozumi pracovisté uvedena v ¢lanku 2 odst.
2 pism. d) Organiza¢niho fadu Ekonomicko-spravni fakulty a pracovisté CIKT a SVI.

Clanek 2
Rozvrzeni pracovni doby, prestavky v praci, doby odpocinku

(1)  Na ECON MUNI se uplatfiuje jednosménny a nepfetrZity pracovni reZzim pfi rovhomérném nebo
nerovhomeé&rném rozvrzeni pracovni doby.

(2)  Provozni doba na pracovistich ECON MUNI zagina v pracovnich dnech v 6.00 hodin a kon¢i ve
22.00 hodin.

(3) Prace je vykonavana na pracovistich Masarykovy univerzity nebo na jiném dohodnutém misté.

(4) Nocni prace v dobé od 22.00 do 6.00 hodin neni povolena s vyjimkou pracovist s nepfetrzitym
pracovnim rezimem a pfi vykonu prace ze zavaznych provoznich davodu.

(5)  Pro pracovni uvazky kratSi, nez je stanovena pracovni doba, se tato smérnice pouzije pfiméfené.

(6) Prestavky v praci a doba odpocinku se fidi ustanovenimi zakoniku prace.

Clanek 3
Prace prescas
(1)  Prace pfesCas neni soulasti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o praci konanou vyjimec¢né. Préaci

pres€as pfedem nafizuje nebo k ni dava souhlas vedouci pracovisté, zodpovida za jeji evidenci a
dodrzeni limitd prace prescas.

(2) Za praci presCas je prednostné na zakladé dohody poskytovano nahradni volno.
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Clanek 4
Jednosménny pracovni rezim s pruzné rozvrzenou pracovni dobou

Na ECON MUNI se uplatiuje jednosmeénny pracovni rezim s pruzné rozvrzenou pracovni dobou
na vSech neakademickych pracovistich s vyjimkou pracovidt, u nichZz to charakter cinnosti
neumoznuije, a to:

a) Pracovisté Spravy budov

O vyjimku z jednosménného pracovniho rezimu s pruzné stanovenou pracovni dobou m{ize
vedouci neakademického pracovisté pozadat tajemnika fakulty.

Pevna Cast pracovni doby je stanovena v pracovnich dnech od 9.00 do 15.00, v patek od 9.00
do 14.00 hodin.

Volitelna ¢ast pracovni doby je dana provozni dobou ECON MUNI uvedenou v ¢lanku 2 odst. 2 této
smérnice, tedy od 6.00 do 22.00 hodin.

Zaméstnanec je povinen odpracovat stanoveny rozsah pracovni doby v daném mésici, pokud to
neni mozné, ¢ini vyrovnavaci obdobi 12 tydn(.

Pokud z vaznych dlvodl na strané zaméstnance neni mozné odpracovat stanoveny rozsah
pracovni doby ve stanoveném obdobi, je nutné odpracovat chybéjici hodiny po odpadnuti
prekazky.

Clanek 5
Jednosménny pracovni rezim s pevné stanovenou pracovni dobou

Jednosménny pracovni rezim s pevné stanovenou pracovni dobou je uplatiovan pro pracovisté
uvedena v ¢lanku 4 odst. 1 a neakademicka pracovisté, pro ktera tajemnik schvalil pracovni rezim
s pevneé stanovenou pracovni dobou.

Zacatek a konec pracovni doby stanovi vedouci individualné nebo pro celé pracovisté v ramci
provozni doby upravené v €lanku 2 odst. 2 a pevné stanovené pracovni doby upravené ¢lanku
4 odst. 3.

Stanoveny rozsah pracovni doby je tfeba odpracovat v daném mésici, pokud to neni mozné, &ini
vyrovnavaci obdobi 12 tydna.

Clanek 6
Jednosménny pracovni rezim s nerovhomeérné rozvrzenou pracovni dobou

Na ECON MUNI se uplatiiuje jednosménny pracovni rezim s nerovhomeérné rozvrzenou pracovni
dobou na pracovistich Spravy budovy, ktera zajistuji uklid.

Pracovni doba je rozvrzena od 6.00 do 14.30 (ranni sména) a od 13.30 do 21.00 (odpoledni
sména).

O rozvrhu smén informuje nadfizeny nejpozdéji dva tydny pfedem, pokud neni dohodnuto jinak.

Rozvrh individualnich smén je zvefejnén na sdileném disku.

Clanek 7
Nepfretrzity pracovni rezim

Na ECON MUNI se uplatiuje nepfetrzity pracovni rezim na pracovistich zajistujicich v oddéleni
Spravy budov informaéni sluzbu.

Pracovni doba je rozvrzena do dvou dvanactihodinovych smén, a to od 5.00 do 17.00 a od 17.00
do 5.00 hodin.

O rozvrhu smén informuje nadfizeny nejpozdéji dva tydny pfedem, pokud neni dohodnuto jinak.

Rozvrh individualnich smén je zvefejnén na sdileném disku.
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Clanek 8
Pravidla organizace pracovni doby akademickych pracovist’

Akademici a akademicky jsou povinni byt na pracovisti zaméstnavatele nebo jiném dohodnutém
misté v dobé stanovené rozvrhem pedagogické ¢innosti (pfedevsim vyuka, konzultaéni hodiny) a
v dal$ich pfipadech uréenych vedoucim pracovisté (plnéni vyzkumnych a jinych ukolt vyzadujicich
pfitomnost na pracovisti, u€ast na poradach, skolenich apod.).

Zaméstnavatel rozvrhuje akademickym pracovnikim do smén pouze tu ¢ast stanovené tydenni
pracovni doby, ve které jsou vykonavany Cinnosti podle odstavce 1 tohoto ¢lanku. Rozvrh pracovni
doby je pfedstavovan rozvrhem pedagogickych povinnosti, pfipadné uréenim dalSich dob, kdy je
pritomnost akademického pracovnika na pracovisti podle okolnosti nezbytna.

Clanek 9
Flexibilni organizace pracovni doby neakademickych pracovnik( a pracovnic

Pokud to provozni a organizaéni podminky pracovisté umozni, zaméstnavatel umozni na zadost
zameéstnance vhodnou Upravu pracovni doby, a to:

a) jiné rozvrzeni pracovni doby béhem pracovniho dne, tydne nebo mésice,
b) krat$i pracovni Uvazek,
c) vetsi rozsah prace na dalku, nez je uvedeno v ¢lanku 11 odst. 3.

Flexibilni upravu pracovni doby na dobu del$i nez jeden mésic maze tajemnik povolit na zakladé
pisemné odlvodnéné zadosti zaméstnance doporu¢ené nadfizenym.

Upravy pracovni doby jsou schvalovany nejdéle na dobu jednoho roku. Pokud se vyskytnou vazné
davody, je zaméstnavatel opravnén rozhodnout o ukonceni flexibilniho pracovniho rezimu.
Vyjimkou je sjednani pracovniho poméru na kratSi pracovni uvazek v pracovni smlouvé nebo
dohodé& o zméné pracovni smlouvy.

Clanek 10
Organizace pracovni doby pecujicich osob

Pokud to provozni a organiza¢ni podminky pracovis$té umozni, zaméstnavatel umozni na Zadost
pecujici osoby vhodnou upravu pracovni doby, obnovu puvodni tydenni pracovni doby a praci
na dalku zejména:

a) téhotnym zaméstnankynim,
b) pecujicim o déti do 15 let,

c) dlouhodobé pecujicim o osobu, ktera se podle zvlastniho pravniho predpisu povazuje za
zavislou na pomoci jiné fyzické osoby.

Clanek 11
Prace na dalku

Vykon prace na dalku neakademickym zaméstnancem nebo zaméstnankyni je mozny, pokud
to umozni provozni podminky pracovidté a druh vykonavané prace.

Podminky, za kterych je prace na dalku mozna, jsou sjednany v pisemné dohodé.
Rozsah maximalniho po¢tu dnu prace na dalku jsou dva dny v kalendafnim mésici.
V odlvodnénych pFipadech mlze nadfizeny schvalit vysSi rozsah prace na dalku.

O schvaleni prace na dalku na jednotlivé dny je nezbytné pozadat elektronicky predem
v informacnim systému INET.

Zaméstnanec je povinen vykon prace na dalku evidovat v evidenci pracovni doby v INET.
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Clanek 12
Evidence pracovni doby

Evidence pracovni doby je vedena v informacnim systému INET v modulu Dochazka.

Zaméstnanci a zaméstnankyné jsou povinni vést evidenci pracovni doby podle skuteCnosti
a v zavéru meésice potvrdit jeji spravnost. Vedouci pracovisté nebo jim povéfena osoba jsou
povinni ve stanovenych terminech spravnost udaju potvrdit.

Vyuziti automaticky vypliovaného rozvrhu pracovni doby schvaluje nadfizeny, a to individualné
nebo pro celé pracovisté.

Pokud jsou k tomu vazné dlvody, schvali jiny zplsob evidence pracovni doby neakademickych
pracovist tajemnik.

O jiné evidenci rozvrhované ¢&asti pracovni doby akademickych pracovnikud (¢lanek 8) rozhoduje
v odlvodnénych pfipadech vedouci pracovisté.

Kladny rozdil mezi vykazanou a stanovenou pracovni dobou za kalendaini mésic se posuzuje jako
doba dobrovolného setrvani na pracovisti jinak nez vykonem prace, pokud se nejedna o praci
prescas.

_ Clanek 13
Cerpani dovolené

Dovolenou, na kterou v kalendainim roce vznikl narok, je nutné vyCerpat do konce kalendarniho
roku, ve kterém pravo na dovolenou vzniklo.

Nebyla-li dovolena z dlivod( prekazky v praci na strané zaméstnance nebo z naléhavych
provoznich dlvoda vyCerpana, je mozné pozadat pisemné nadfizeného o prevedeni
do nasledujiciho roku. O prfevedeni rozhoduje pro akademické zaméstnance dékan,
pro neakademické tajemnik.

Clanek 14
Zavérecna ustanoveni

Vykladem jednotlivych ustanoveni smérnice povéfuji vedouci personéalniho oddéleni.
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava tajemnik.

Tato smérnice nalezi do oblasti metodického fizeni: personalistika a mzdy.

Tato smérnice byla projednana s odborovou organizaci dne 21. prosince 2023.

Tato smérnice rusi Smérnici Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy univerzity €. 1/2019 ucinnou
ode dne 1. 3. 2019 a Smérnici Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy univerzity
€. 1/2024 Gc¢innou ode dne 3. 1. 2024.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.

Tato smérnice nabyva u€innosti dnem 10. 1. 2024.

prof. Mgr. Jii Spalek, Ph.D.
dékan

podepsano elektronicky



