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SŵěrŶiĐe Fakulty informatiky Masarykovy univerzity č. 1/2022 

ROZVRŽENÍ A EVIDENCE PRACOVNÍ DOBY 

NA FAKULTĚ INFORMATIKY MASARYKOVY UNIVERZITY 

;ve zŶěŶí účiŶŶéŵ od 1. 1. 2022) 

 

Podle § Ϯϴ odst. ϭ zákoŶa č. ϭϭϭ/ϭϵϵϴ Sď., o vysokýĐh školáĐh a o zŵěŶě a doplŶěŶí dalšíĐh zákoŶů 

;zákoŶ o vysokýĐh školáĐhͿ, ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů ;dále jeŶ „zákoŶ o vysokýĐh školáĐh“Ϳ, 
vydáváŵ tuto sŵěrŶiĐi: 
 

ČláŶek ϭ 

Předŵět úpravy 

(1) SŵěrŶiĐe upravuje rozvržeŶí a evideŶĐi praĐovŶí doďǇ a staŶoví pravidla pro pláŶováŶí a čerpáŶí 
dovoleŶé pro zaŵěstŶaŶĐe FakultǇ iŶforŵatikǇ MasarǇkovǇ uŶiverzitǇ ;dále jeŶ „FI“Ϳ v souladu 

se zákoŶeŵ č. ϮϲϮ/ϮϬϬϲ Sď., zákoŶíkeŵ práĐe, ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů ;dále jeŶ „zákoŶík 
práĐe“Ϳ, zákoŶem č. ϭϭϭ/ϭϵϵϴ Sď., o vǇsokýĐh školáĐh a o zŵěŶě a doplŶěŶí dalšíĐh zákoŶů 
;zákoŶ o vǇsokýĐh školáĐhͿ, ve zŶěŶí pozdějšíĐh předpisů ;dále jeŶ „zákoŶ o vǇsokýĐh školáĐh“Ϳ, 
sŵěrŶiĐí MU OrgaŶizaĐe praĐovŶí doďǇ Ŷa MasarǇkově uŶiverzitě a kolektivŶí sŵlouvou MU. 

(2) VedouĐíŵ praĐoviště se pro účelǇ tohoto předpisu rozuŵí příŵý ŶadřízeŶý vedouĐí 
zaŵěstŶaŶeĐ. 

 

ČláŶek Ϯ 

RozvržeŶí praĐovŶí doďy, přestávky v práĐi, doďy odpočiŶku, práĐe přesčas 

(1) ProvozŶí doďa Ŷa praĐovištíĐh FI začíŶá v praĐovŶíĐh dŶeĐh v ϲ:ϬϬ hodiŶ a koŶčí ve ϮϮ:ϬϬ hodiŶ. 
V ráŵĐi této doďǇ se realizuje praĐovŶí doďa zaŵěstŶaŶĐů FI, pokud Ŷejde o Ŷepřetržitý 
;sŵěŶŶýͿ provoz. 

(2) StaŶoveŶá týdeŶŶí praĐovŶí doďa čiŶí ϰϬ hodiŶ ;§ ϳϵ odst. ϭ )PͿ, kratší praĐovŶí doďa čiŶí ŵéŶě 
Ŷež ϰϬ hodiŶ týdŶě ;§ ϴϬ )PͿ, týdeŶŶí praĐovŶí doďa ve třísŵěŶŶéŵ a Ŷepřetržitéŵ provozu čiŶí 
ϯϳ,ϱ hodiŶǇ ;§ ϳϵ odst. Ϯ písŵ. ďͿ zákoŶíku práĐe). 

(3) PraĐovŶí doďa je rozvržeŶa do pěti praĐovŶíĐh dŶů v ráŵĐi jedŶosŵěŶŶého praĐovŶího režiŵu. 

PraĐovŶí doďa je rozvržeŶa tak, aďǇ délka sŵěŶy Ŷepřesáhla ϭϮ hodiŶ deŶŶě, odpočiŶek ŵezi 
koŶĐeŵ jedŶé sŵěŶy a začátkeŵ ŶásledujíĐí sŵěŶy byl alespoň ϭϭ hodiŶ a zaŵěstŶaŶeĐ ŵěl 
Ŷepřetržitý odpočiŶek v týdŶu alespoň ϯϱ hodiŶ. Doďa Ŷepřetržitého odpočiŶku ŵezi dvěŵa 
sŵěŶaŵi se při praĐovŶí Đestě počítá od doďǇ Ŷávratu zaŵěstŶaŶĐe z praĐovŶí ĐestǇ do ŵísta 
ďǇdliště. 

(4) Pokud zaŵěstŶaŶeĐ vǇkoŶává práĐi ŵiŵo praĐoviště FI, řídí se praĐovŶíŵ režiŵeŵ, který je pro 
tato praĐoviště staŶoveŶ příslušŶou orgaŶizaĐí. 

(5) Nejdéle po ϲ hodiŶáĐh výkoŶu práĐe čerpá zaŵěstŶaŶeĐ přestávku Ŷa jídlo a oddeĐh ;§ ϴϴ 
zákoŶíku práĐe) v trváŶí ŶejŵéŶě ϯϬ ŵiŶut. Tato přestávka se Ŷezapočítává do praĐovŶí doďǇ a 
Ŷelze ji poskytŶout Ŷa začátku a koŶĐi praĐovŶí doďy. )aŵěstŶaŶĐůŵ s praĐovŶí doďou kratší 
Ŷež ϱ hodiŶ deŶŶě se přestávka Ŷa jídlo a oddeĐh ŶeposkǇtuje. 
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(6) PráĐe přesčas ŶeŶí součástí rozvrhu praĐovŶíĐh sŵěŶ, jedŶá se o práĐi výjiŵečŶou, Ŷahodilou. 
PráĐi přesčas Ŷařizuje Ŷeďo k Ŷí dává souhlas ŶadřízeŶý vedouĐí zaŵěstŶaŶeĐ, který zodpovídá 
za její evideŶĐi a dodržeŶí liŵitů práĐe přesčas daŶýĐh zákoŶíkeŵ práĐe. )a práĐi přesčas je 
předŶostŶě poskǇtováŶo ŶáhradŶí volŶo, pokud to uŵožňují provozŶí podŵíŶkǇ praĐoviště a 
ďǇlo tak dohodŶuto se zaŵěstŶaŶĐeŵ, a to do koŶĐe daŶého kaleŶdářŶího ŵěsíĐe po vǇkoŶaŶé 
práĐi přesčas Ŷeďo v jiŶak dohodŶuté doďě. 

(7) )aŵěstŶavatel Ŷepřihlíží k případŶéŵu výkoŶu práĐe přesahujíĐíŵu staŶoveŶou týdeŶŶí 
praĐovŶí doďu, pokud se ŶejedŶá o práĐi přesčas. PraĐí přesčas ŶeŶí, ŶapraĐovává-li 

zaŵěstŶaŶeĐ praĐí koŶaŶou Ŷad staŶoveŶou týdeŶŶí praĐovŶí doďu praĐovŶí volŶo, které ŵu 
zaŵěstŶavatel poskǇtl Ŷa jeho žádost. 

(8) NočŶí práĐe je práĐe koŶaŶá v doďě ŵezi ϮϮ:ϬϬ hodiŶou a ϲ:ϬϬ hodiŶou ;§ ϵϰ zákoŶíku práĐe). 

NočŶí práĐe v doďě od ϮϮ:ϬϬ hodiŶ do ϲ:ϬϬ hodiŶ je oďeĐŶě zakázáŶa s výjiŵkou dvousŵěŶŶého 
praĐovŶího režiŵu, dále s výjiŵkou výkoŶu práĐe zaŵěstŶaŶĐů zařazeŶýĐh Ŷa poziĐi 
uklízeč/uklízečka, případŶě výkoŶu práĐe ze závažŶýĐh provozŶíĐh důvodů ;havárie apod.) a 

ŶařízeŶé práĐe přesčas. 

(9) )aŵěstŶaŶĐi, vǇkoŶávajíĐíŵu práĐi Ŷa základě dohodǇ o praĐíĐh koŶaŶýĐh ŵiŵo praĐovŶí poŵěr 
;dále jeŶ DPP Ŷeďo DPČͿ, zaŵěstŶavatel praĐovŶí doďu Ŷerozvrhuje. PráĐe Ŷesŵí překročit 
12 hodin za den (v ráŵĐi Ϯϰ hodiŶ po soďě jdouĐíĐhͿ, a to aŶi v případě souďěhu praĐovŶího 
poŵěru a DPP Ŷeďo DPČ. )aŵěstŶaŶeĐ je poviŶeŶ odevzdat po vǇkoŶáŶí práĐe Ŷeďo Ŷa koŶĐi 
příslušŶého ŵěsíĐe výkaz práĐe vedouĐíŵu praĐoviště, který svýŵ podpiseŵ potvrdí správŶost 
uvedeŶýĐh údajů; toto Ŷeplatí v případě krátkodoďé čiŶŶosti ;Ŷapř. jedŶorázová předŶáška, 
praǆeͿ, kde plŶěŶí úkolu garaŶtuje svýŵ podpiseŵ/elektroŶiĐkýŵ sĐhváleŶíŵ odpovědŶá osoďa. 

 

ČláŶek 3 

Pravidla pro uplatňováŶí pružŶé praĐovŶí doďy 

(1) Na fakultě je zavedeŶo pružŶé rozvržeŶí praĐovŶí doby, které zahrŶuje časové úsekǇ základŶí a 

volitelŶé praĐovŶí doďǇ. ZákladŶí praĐovŶí doďa je stanovena v poŶdělí až čtvrtek od 9:ϬϬ 
hodin do 15:00 hodin, v pátek od 9:ϬϬ hodiŶ do ϭϰ:ϬϬ hodiŶ. 

(2) Při uplatňováŶí pružŶé praĐovŶí doďǇ si zaŵěstŶaŶeĐ sáŵ volí začátek a koŶeĐ praĐovŶího dŶe 
v ráŵĐi staŶoveŶýĐh časovýĐh úseků volitelŶé praĐovŶí doďǇ tak, že délka sŵěŶy Ŷesŵí 
v jedŶotlivýĐh dŶeĐh přesáhŶout ϭϮ hodiŶ ;§ ϴϱ odst. 3 zákoŶíku práĐe). 

(3) Při uplatňováŶí pružŶé praĐovŶí doďǇ ŵusí ďýt zaďezpečeŶ ďezproďléŵový provoz všeĐh 
praĐovišť včetŶě zajištěŶí úředŶíĐh hodiŶ forŵou zastupitelŶosti zaŵěstŶaŶĐů. 

(4) Při sjedŶaŶé kratší praĐovŶí doďě je délka základŶí praĐovŶí doďǇ staŶoveŶa ve stejŶéŵ poŵěru, 
jako je toŵu u sjedŶaŶé praĐovŶí doďǇ, tzŶ. základŶí praĐovŶí doba v poŶdělí až čtvrtek čiŶí ϳϱ % 

průŵěrŶé deŶŶí praĐovŶí doďǇ a v pátek ϲϮ,ϱ % průŵěrŶé deŶŶí praĐovŶí doďǇ. )ačátek 
základŶí praĐovŶí doďǇ je vždǇ v ϵ:ϬϬ hodiŶ, její délka se u zaŵěstŶaŶĐe odvíjí od výše jeho 
úvazku.1 

(5) Ve vazďě Ŷa splŶěŶí Ŷároku Ŷa příspěvek Ŷa stravováŶí ŵusí zaŵěstŶaŶĐi, kteří ŵají sjedŶáŶ 
praĐovŶí poŵěr s rozsaheŵ ŶejŵéŶě poloviŶǇ staŶoveŶé týdeŶŶí praĐovŶí doďǇ ;tj. ϮϬ hodiŶ 

                                                 
1 Např. při úvazku ϯϬ hodiŶ týdŶě čiŶí průŵěrŶá deŶŶí praĐovŶí doďa ϲ hodiŶ, z toho 75 % čiŶí ϰ,5 hodiny a 62,5 % 

čiŶí ϯ,ϳϱ hodiŶǇ. )ákladŶí praĐovŶí doďa zaŵěstŶaŶĐe s ϯϬhodiŶovýŵ týdeŶŶíŵ úvazkeŵ je tak v poŶdělí až 
čtvrtek od 9:00 do 13:30, v pátek od ϵ:ϬϬ do ϭϮ:ϰϱ. 
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týdŶěͿ, deŶŶě splŶit podŵíŶku výkoŶu práĐe v délĐe alespoň ϰhodiŶové sŵěŶǇ ;tzŶ. Đelkový 
časový úsek základŶí a volitelŶé praĐovŶí doďǇ čiŶí každý praĐovŶí deŶ alespoň ϰ hodiŶǇͿ. 

(6) VýjiŵkǇ pro jedŶotlivĐe ze staŶoveŶého rozvržeŶí praĐovŶí doďǇ povoluje Ŷa základě píseŵŶé 
žádosti zaŵěstŶaŶĐe zaŵěstŶavatel. Žádost o povoleŶí výjiŵkǇ předkládá zaŵěstŶaŶeĐ se 
zdůvodŶěŶíŵ vedouĐíŵu praĐoviště, který se píseŵŶě vǇjádří k žádosti a předá ji ke sĐhváleŶí 
zaŵěstŶavateli. TeŶ rozhodŶe o uděleŶí či ŶeuděleŶí výjiŵkǇ. PíseŵŶé rozhodŶutí předá 
v jedŶoŵ vǇhotoveŶí zaŵěstŶaŶĐi, druhé vǇhotoveŶí usĐhová vedouĐí praĐoviště pro potřeďǇ 
praĐoviště a evideŶĐi praĐovŶí doďǇ, třetí vǇhotoveŶí je založeŶo Ŷa persoŶálŶíŵ odděleŶí. 
Rozvrh či jeho zŵěŶa je účiŶŶá vždǇ od prvŶího dŶe kaleŶdářŶího ŵěsíĐe ŶásledujíĐího po 
sĐhváleŶí. 

(7) PrůŵěrŶá týdeŶŶí praĐovŶí doďa Ŷa FI ŵusí ďýt ŶaplŶěŶa v ŵěsíčŶíŵ vǇrovŶávaĐíŵ oďdoďí, 
v případě praĐovŶíků reĐepĐe FI je vǇrovŶávaĐíŵ oďdoďíŵ kaleŶdářŶí rok. 

(8) V ráŵĐi vǇrovŶávaĐího oďdoďí je zaŵěstŶaŶeĐ poviŶeŶ odpraĐovat Đelou praĐovŶí doďu. Ve 
výjiŵečŶéŵ případě, kdǇ z důvodů překážkǇ v práĐi Ŷa straŶě zaŵěstŶaŶĐe Ŷeďude ve 
vǇrovŶávaĐíŵ oďdoďí odpraĐováŶa práĐe v rozsahu staŶoveŶé týdeŶŶí praĐovŶí doďǇ, ďude 
teŶto rozdíl vǇrovŶáŶ v ŶásledujíĐíŵ vǇrovŶávaĐíŵ oďdoďí. 

(9) PřekážkǇ v práĐi Ŷa straŶě zaŵěstŶaŶĐe se posuzují jako výkoŶ práĐe jeŶ v rozsahu, ve kteréŵ 
zasáhlǇ do základŶí praĐovŶí doďǇ. PřekážkǇ v práĐi, které zasáhlǇ do volitelŶé praĐovŶí doďy, se 

Ŷeposuzují jako výkoŶ práĐe a ŶeŶí za Ŷě poskǇtováŶa Ŷáhrada ŵzdǇ. Při překážkáĐh v práĐi 
vǇŵezeŶýĐh přesŶou délkou ŶezďǇtŶě ŶutŶé praĐovŶí doďǇ, po kterou přísluší zaŵěstŶaŶĐi 
praĐovŶí volŶo ;§ ϭϵϭ a Ŷásl. zákoŶíku práĐeͿ a pro účelǇ dovoleŶé, dočasŶé praĐovŶí 
ŶesĐhopŶosti a ošetřováŶí čleŶa rodiŶǇ se za doďu jedŶoho dŶe považuje doďa odpovídajíĐí 
průŵěrŶé délĐe sŵěŶǇ zaŵěstŶaŶĐe vǇplývajíĐí ze sjedŶaŶé praĐovŶí doďǇ. 

(10) PružŶé rozvržeŶí praĐovŶí doďǇ se ŶeuplatŶí při 
a) praĐovŶí Đestě, 
b) ŶutŶosti zaďezpečeŶí Ŷaléhavého praĐovŶího úkolu, 
c) v doďě důležitýĐh překážek v práĐi ;ŶeŵoĐ, OČRͿ, 
d) taŵ, kde toŵu ďráŶí provozŶí důvodǇ. 
Pro tǇto případǇ je při ϰϬhodiŶové týdeŶŶí praĐovŶí doďě staŶoveŶa praĐovŶí doďa od ϴ:ϬϬ do 
ϭϲ:ϯϬ hodiŶ ;včetŶě přestávkǇ Ŷa jídlo a oddech), nebude-li v koŶkrétŶíŵ případě staŶoveŶo 
jinak. 

(11) Pokud to uŵožňují okolŶosti výkoŶu práĐe a praĐovŶí Ŷáplň zaŵěstŶaŶĐe, ŵůže ďýt se 
zaŵěstŶaŶĐeŵ Ŷa jeho žádost a se souhlaseŵ příŵého ŶadřízeŶého dohodŶuto, že si ďude 
určitou část své praĐovŶí doďǇ rozvrhovat sáŵ Ŷa ŵístě, které si určí ;práĐe z domovaͿ. PráĐi 
z doŵova Ŷelze uplatŶit zejŵéŶa při plŶěŶí příŵé výukové čiŶŶosti, koŶzultačŶí čiŶŶosti, 
pláŶovaŶýĐh poradáĐh a setkáŶíĐh a dalšíĐh čiŶŶosteĐh vǇžadujíĐíĐh osoďŶí přítoŵŶost 
zaŵěstŶaŶĐe Ŷa praĐovišti. Pro výkoŶ práĐe z doŵova platí pravidla staŶoveŶá sŵěrŶiĐí MU 
OrgaŶizaĐe praĐovŶí doďǇ Ŷa MasarǇkově uŶiverzitě. 

(12) NedodržeŶí praĐovŶí doďǇ lze považovat za ŶeoŵluveŶou aďseŶĐi se všeŵi právŶíŵi důsledkǇ. 
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ČláŶek 4 

ZvláštŶí pravidla orgaŶizaĐe praĐovŶí doďy akadeŵiĐkýĐh praĐovŶíků, případŶě dalšíĐh 
zaŵěstŶaŶĐů, kteří vykoŶávají výuku, výzkuŵ a další tvůrčí čiŶŶosti 

(1) RozvržeŶí praĐovŶí doďǇ akadeŵiĐkýĐh praĐovŶíků, případŶě dalšíĐh zaŵěstŶaŶĐů, kteří 
vǇkoŶávají výuku, výzkuŵ a další tvůrčí čiŶŶosti ;dále jeŶ „akadeŵičtí praĐovŶíĐi“Ϳ vǇĐhází 
z Đharakteru jejiĐh práĐe; řídí se zvláštŶíŵi pravidly s ohledeŵ Ŷa speĐifiĐké souvislosti výkoŶu 
jejiĐh práĐe, která jsou staŶoveŶa zákoŶeŵ o vǇsokýĐh školáĐh a sŵěrŶiĐí MU Organizace 

praĐovŶí doďǇ Ŷa MasarǇkově uŶiverzitě. 

(2) Akadeŵičtí praĐovŶíĐi jsou poviŶŶi vǇkoŶávat práĐi Ŷa praĐovišti zaŵěstŶavatele Ŷeďo Ŷa jiŶéŵ 
dohodŶutéŵ ŵístě v doďě staŶoveŶé rozvrheŵ své příŵé pedagogiĐké čiŶŶosti ;předevšíŵ 
výuková, zkušeďŶí a koŶzultačŶí čiŶŶostͿ a v dalšíĐh případeĐh, které určuje vedouĐí praĐoviště 
Ŷeďo děkaŶ ;účast Ŷa poradáĐh, školeŶíĐh apod.), případŶě Ŷa dalšíĐh ŵísteĐh. 

(3) Jde-li o výkoŶ práĐe jiŶé Ŷež podle odstavĐe Ϯ, vǇkoŶávají akadeŵičtí praĐovŶíĐi sjedŶaŶou práĐi 
v praĐovŶí doďě, kterou si saŵi rozvrhují, a Ŷa ŵístě, které si saŵi určí. Odpovídají přitoŵ za 
orgaŶizaĐi práĐe ŵiŵo praĐoviště, zajištěŶí odpovídajíĐího praĐovŶího prostředí, praĐovŶíĐh 
podŵíŶek staŶoveŶýĐh zákoŶíkeŵ práĐe ;ŵaǆiŵálŶí délka praĐovŶí sŵěŶǇ, dodržeŶí přestávek 
v práĐi, doďǇ odpočiŶku apodͿ. Má se za to, že pro výkoŶ těĐhto praĐí ďǇla dohodŶuta ŵožŶost 
práĐe z doŵova, přičeŵž píseŵŶá forŵa dohodǇ o výkoŶu práĐe z doŵova ŶeŶí v tomto případě 
podŵíŶkou. 

(4) Projektová čiŶŶost je oďeĐŶě čiŶŶostí, kterou FI Ŷerozvrhuje v souladu s § ϳϬa odst. Ϯ zákoŶa o 
vǇsokýĐh školáĐh. V případě zvláštŶíĐh podŵíŶek pro evideŶĐi, resp. vǇkazováŶí odpraĐovaŶé 
doďǇ vǇžadovaŶýĐh poskǇtovateli koŶkrétŶíĐh projektů, staŶovuje pravidla pro evideŶĐi 
odpraĐovaŶé doďǇ řešitel projektu, případŶě děkaŶ FI, kteří ŵohou Ŷařídit zaŵěstŶaŶĐi evideŶĐi 
praĐovŶí doďǇ. 

 

ČláŶek 5 

Neakadeŵičtí praĐovŶíĐi 

(1) Při pružŶéŵ rozvržeŶí praĐovŶí doďǇ je Ŷa FI pro ŶeakadeŵiĐké praĐovŶíkǇ staŶoveŶa v poŶdělí 
až čtvrtek základŶí praĐovŶí doďa od 9:ϬϬ hodiŶ do ϭϱ:ϬϬ hodiŶ, v pátek od 9:ϬϬ hodiŶ do 
14:00 hodin. V základŶí praĐovŶí doďě je zaŵěstŶaŶeĐ poviŶeŶ ďýt Ŷa praĐovišti, s výjiŵkou 
přestávkǇ Ŷa jídlo a oddeĐh, kterou lze čerpat v časovéŵ úseku od ϭϭ:ϬϬ hodiŶ do ϭϰ:ϬϬ hodiŶ. 
)ačátek volitelŶé praĐovŶí doďǇ je staŶoveŶ od ϲ:ϬϬ hodiŶ do ϵ:ϬϬ hodiŶ a koŶeĐ volitelŶé 
praĐovŶí doďǇ od ϭϱ:ϬϬ hodiŶ do ϮϮ:ϬϬ hodiŶ, v pátek od 14:00 hodin do 22:00 hodin. 

(2) V odůvodŶěŶýĐh případeĐh je ŵožŶo vǇkoŶávat práĐi ŵiŵo ďudovu fakultǇ, a to se svoleŶíŵ 
vedouĐího praĐoviště, který ŵusí ďýt iŶforŵováŶ o toŵ, kde se daŶý zaŵěstŶaŶeĐ ŶaĐhází. 
)aŵěstŶaŶeĐ se ŵůže vzdálit z praĐoviště pouze se souhlaseŵ svého ŶadřízeŶého. 

(3) Z provozŶíĐh důvodů ŶeŶí u praĐovŶíků CeŶtra výpočetŶí teĐhŶikǇ ;CVTͿ staŶoveŶ pevŶý začátek 
základŶí praĐovŶí doďǇ. )ačátek základŶí praĐovŶí doďǇ si ŵohou praĐovŶíĐi CVT staŶovit saŵi 
v doďě od ϳ:ϯϬ do ϭϰ:ϬϬ hodiŶ, ŶeŶí-li vedouĐíŵ praĐoviště píseŵŶě staŶoveŶo jiŶak. 

(4) PružŶé rozvržeŶí praĐovŶí doďǇ ŶeŶí z provozŶíĐh důvodů uplatŶěŶo u praĐovŶíků SprávǇ ďudov 

Ŷa poziĐíĐh: 
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a) reĐepčŶí – délka praĐovŶí sŵěŶǇ včetŶě hodiŶové přestávkǇ Ŷa jídlo a oddǇĐh čiŶí ϭϮ hodin 

deŶŶě, od ϲ:ϬϬ hodiŶ do ϭϴ:ϬϬ hodiŶ, resp. od ϭϴ:ϬϬ hodiŶ do ϲ:ϬϬ hodiŶ, doďa přestávkǇ 
Ŷa jídlo a oddǇĐh je čerpáŶa Ŷejdéle po prvŶíĐh ϲ hodiŶáĐh výkoŶu sŵěŶǇ, 

b) uklízeč/uklízečka – je uplatŶěŶa rovŶoŵěrŶá praĐovŶí doďa se začátkeŵ sŵěŶǇ od ϰ:ϬϬ do 
4:30 hodin, 

c) teĐhŶik/teĐhŶička – je uplatŶěŶa rovŶoŵěrŶá praĐovŶí doďa se začátkeŵ sŵěŶǇ v 6:00 a 

v 7:00 hodin. 

(5) Pro potřeďǇ zajištěŶí provozu praĐoviště a pro zaďezpečeŶí ŵiŵořádŶýĐh praĐovŶíĐh úkolů 
ŵůže vedouĐí praĐoviště rozhodŶout, že se pružŶé rozvržeŶí praĐovŶí doďǇ ŶeuplatŶí a Ŷařídit 
pevŶě začátek a koŶeĐ praĐovŶí doďǇ. 

 

ČláŶek 6 

Evidence pracovní doby 

(1) Podle ustaŶoveŶí § ϵϲ zákoŶíku práce je zaŵěstŶavatel je poviŶeŶ vést u jedŶotlivýĐh 
zaŵěstŶaŶĐů evideŶĐi praĐovŶí doďǇ ;tzŶ. doďu výkoŶu práĐe, Ŷikoliv jeho poďǇt Ŷa praĐovištiͿ 
s vǇzŶačeŶíŵ začátku a koŶĐe odpraĐovaŶé sŵěŶǇ ;§ ϳϴ odst. ϭ písŵ. ĐͿ zákoŶíku práĐeͿ, práĐe 
přesčas ;§ ϳϴ odst. ϭ písŵ. iͿ a § ϵϯ zákoŶíku práĐeͿ, ŶočŶí práĐe ;§ ϵϰ zákoŶíku práĐe). 

(2) EvideŶĐe praĐovŶí doďǇ zaŵěstŶaŶĐů fakultǇ se vǇkazuje prostředŶiĐtvíŵ elektroŶiĐké aplikaĐe 
„EvideŶĐe praĐovŶí doďǇ“ v iŶforŵačŶíŵ sǇstéŵu IS MU, pokud ŶeŶí vedouĐíŵ praĐoviště 
určeŶo jiŶak z provozŶíĐh či teĐhŶiĐkýĐh důvodů. )aŵěstŶaŶeĐ v aplikaĐi zazŶaŵeŶává 
předevšíŵ: 
a) začátek a koŶeĐ výkoŶu práĐe ;praĐovŶí sŵěŶǇͿ, 
b) přestávku Ŷa jídlo a oddeĐh, 
c) ŶepřítoŵŶost Ŷa praĐovišti z důvodu ŶávštěvǇ lékaře ;Ŷávštěvu lékaře zaŵěstŶaŶec doloží 

potvrzeŶou propustkouͿ Ŷeďo jiŶýĐh osoďŶíĐh záležitostí. 

(3) V případě víĐe praĐovŶíĐh poŵěrů je zaŵěstŶaŶeĐ poviŶeŶ vést odděleŶou evideŶĐi pro každý 
praĐovŶí poŵěr. 

(4) )aŵěstŶaŶeĐ je poviŶeŶ prvŶí praĐovŶí deŶ ŶásledujíĐí po skoŶčeŶí evidovaŶého oďdoďí předat 
zaŵěstŶaŶĐi pověřeŶéŵu vedeŶíŵ doĐházkǇ v sǇstéŵu INET vǇplŶěŶý forŵulář EvideŶĐe 
praĐovŶí doďǇ, správŶost oďsahu předávaŶého forŵuláře potvrdí zaŵěstŶaŶeĐ svýŵ podpiseŵ. 

(5) EvideŶĐe praĐovŶí doďǇ dle odst. 4 je podkladem pro elektronickou aplikaci vedenou 

v iŶforŵačŶíŵ sǇstéŵu INET MU. VǇtištěŶou doĐházku praĐoviště, podepsaŶou vedouĐíŵ 
praĐoviště, odevzdá zaŵěstŶaŶeĐ pověřeŶý vedeŶíŵ doĐházkǇ v sǇstéŵu INET MU Ŷejpozději 
druhý praĐovŶí deŶ ŶásledujíĐí po skoŶčeŶí evidovaŶého oďdoďí Ŷa persoŶálŶí odděleŶí FI. 

(6) ŘádŶě vǇplŶěŶou evideŶĐi praĐovŶí doďǇ arĐhivuje Ŷa katedráĐh sekretářka kateder, Ŷa 
praĐovištíĐh děkaŶátu a účelovýĐh zařízeŶí persoŶálŶí odděleŶí, a to po dobu 10 let; u mezd 

hrazeŶýĐh z projektů v souladu s pravidly poskytovatele. 

(7) Kontrolu vedeŶí evideŶĐe praĐovŶí doďǇ svýĐh praĐovišť provádí vedouĐí praĐovišť. KoŶtrolu 
všeĐh praĐovišť provádí tajeŵŶík fakultǇ. 

(8) V případeĐh, kdy je zaŵěstŶaŶĐi ŶařízeŶa práĐe přesčas, v noci, v soďotu či Ŷeděli, ve svátek, 
nebo držeŶí praĐovŶí pohotovosti, je vedouĐí praĐoviště poviŶeŶ předat podkladǇ ke ŵzdovýŵ 
Ŷárokůŵ persoŶálŶíŵu odděleŶí Ŷejpozději prvŶí praĐovŶí deŶ po skoŶčeŶí evidovaŶého oďdoďí 
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;kaleŶdářŶího ŵěsíĐeͿ, za které ŵají ďýt ŵzdové ŶárokǇ zúčtováŶǇ, aďǇ ŵohla ďýt příslušŶéŵu 
zaŵěstŶaŶĐi řádŶě zúčtováŶa a vǇplaĐeŶa ŵzda. 

 

ČláŶek 7 

Plánování a čerpání dovolené 

(1) )aŵěstŶaŶĐi FI jsou poviŶŶi pláŶovat svou dovoleŶou v elektroŶiĐké aplikaĐi INET MU 
„PláŶováŶí a osoďŶí přehled ŶepřítoŵŶosti“. 

(2) VedouĐí jedŶotlivýĐh praĐovišť zajistí zpraĐováŶí rozvrhu dovoleŶýĐh vždǇ do 30. dubna 

příslušŶého roku. 

(3) Rozvrh dovoleŶé je poviŶeŶ každý zaŵěstŶaŶeĐ zadat sáŵ za seďe Ŷeďo prostředŶiĐtvíŵ 
zaŵěstŶaŶĐe praĐoviště pověřeŶého vǇkoŶávat úkoŶǇ v elektroŶiĐké doĐházĐe. SouhrŶŶé 
rozvrhǇ dovoleŶýĐh za praĐoviště, podepsaŶé vedouĐíŵ praĐoviště, ďudou odevzdáŶǇ ve výše 
uvedeŶéŵ terŵíŶu Ŷa persoŶálŶí odděleŶí FI. 

(4) Při sestavováŶí rozvrhu dovoleŶýĐh ŵusí ďýt dodržeŶǇ ŶásledujíĐí zásadǇ: 
a) ŶapláŶovat Đelý rozsah práva Ŷa dovoleŶou, tj. zůstatek z předĐhozího roku a dovoleŶou, Ŷa 

kterou vzŶiká právo v příslušŶéŵ roĐe; 
b) Ŷepočítat v rozvrhu dovoleŶé s ŵožŶostí převedeŶí dovoleŶé do ŶásledujíĐího kaleŶdářŶího 

roku; 

c) podstatŶou část dovoleŶé zaŵěstŶaŶeĐ pláŶuje Ŷa oďdoďí hlavŶíĐh prázdŶiŶ ;od ϯϬ. 6. – do 

začátku seŵestruͿ a váŶočŶíĐh svátků tak, aďǇ ŶeďǇl ŶarušeŶ plǇŶulý Đhod akadeŵiĐkého 
roku; u akadeŵiĐkýĐh praĐovŶíků se předpokládá, že v doďě hlavŶíĐh prázdŶiŶ ďudou 
pláŶovat ŶejŵéŶě Ϯϱ dŶí dovoleŶé, u ŶeakadeŵiĐkýĐh praĐovŶíků ŶejŵéŶě ϭϱ dŶí dovoleŶé; 

d) zďývajíĐí část dovoleŶé akadeŵičtí praĐovŶíĐi pláŶují v doďě, kdǇ se Ŷeuskutečňuje výuka; 
e) případŶý zůstatek dovoleŶé z předĐházejíĐího roku ŶapláŶovat a vǇčerpat do ϯϬ. 6. 

příslušŶého kaleŶdářŶího roku; 
f) přihlížet k oprávŶěŶýŵ zájŵůŵ zaŵěstŶaŶĐů. 

(5) RozvrhǇ dovoleŶé jedŶotlivýĐh praĐovišť ďudou projedŶáŶǇ v odďorové orgaŶizaĐi a ďudou 
považováŶǇ za určeŶí čerpáŶí dovoleŶé ve sŵǇslu § Ϯϭϳ, odst. ϭ zákoŶíku práĐe. 

(6) Na základě rozvrhu dovoleŶé je zaŵěstŶaŶeĐ poviŶeŶ požádat o určeŶí čerpáŶí dovoleŶé svého 
vedouĐího zaŵěstŶaŶĐe, pokud se ŶedohodŶou jiŶak. O doďě čerpáŶí dovoleŶé ŵůže Ŷa základě 
rozvrhu rozhodŶout i sáŵ vedouĐí zaŵěstŶaŶeĐ. 

(7) )aŵěstŶavatel Ŷetrvá Ŷa vǇčerpáŶí dovoleŶé striktŶě dle pláŶu dovoleŶýĐh, pokud zŵěŶou 
v terŵíŶu čerpáŶí dovoleŶé Ŷeďude dotčeŶa poviŶŶost zaŵěstŶaŶĐe vǇčerpat Đelý Ŷárok 
dovoleŶé za kaleŶdářŶí rok ještě v téŵže roĐe a zaŵěstŶaŶeĐ touto zŵěŶou terŵíŶu ŶeŶaruší 
plǇŶulý Đhod akadeŵiĐkého roku. 

(8) Celý rozsah práva Ŷa dovoleŶou ŵusí ďýt zaŵěstŶaŶĐeŵ vǇčerpáŶ v roce, ve kteréŵ ŵu právo 
Ŷa dovoleŶou vzŶiklo, ledaže dojde k převedeŶí části dovoleŶé do ŶásledujíĐího kaleŶdářŶího 
roku 

a) automaticky v případě, kdǇ čerpáŶí dovoleŶé ďráŶí oďjektivŶí a odůvodŶěŶé překážkǇ 
v práĐi Ŷa straŶě zaŵěstŶaŶĐe ;Ŷapř. dlouhodoďá praĐovŶí ŶesĐhopŶost, ŵateřská a 
rodičovská dovoleŶáͿ, Ŷeďo 
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b) ve výjiŵečŶýĐh případeĐh s přihlédŶutíŵ k oprávŶěŶýŵ zájŵůŵ zaŵěstŶaŶĐe Ŷa základě 
jeho píseŵŶé žádosti, přičeŵž ŵusí ďýt dodržeŶa podŵíŶka uvedeŶá v § Ϯϭϴ zákoŶíku 
práĐe. 

 

ČláŶek 8 

VýkoŶ práĐe oŶ-line 

(1) V případeĐh, kdǇ je praĐovŶí čiŶŶost uŵožŶěŶa telekoŶfereŶčŶě, se výkoŶ práĐe prostředŶiĐtvíŵ 
on-liŶe připojeŶí považuje za rovŶoĐeŶŶý osoďŶí přítoŵŶosti Ŷa praĐovišti. 

 

ČláŶek 9 

ZávěrečŶá ustaŶoveŶí 

(1) Tato sŵěrŶiĐe zrušuje sŵěrŶiĐi děkaŶa č. ϭ/2017 RozvržeŶí a evideŶĐe praĐovŶí doďǇ Ŷa Fakultě 
iŶforŵatikǇ MasarǇkovǇ uŶiverzitǇ ve zŶěŶí účiŶŶéŵ od ϭ. červeŶĐe ϮϬϭϳ. 

(2) Výkladeŵ jedŶotlivýĐh ustaŶoveŶí této sŵěrŶiĐe pověřuji persoŶálŶí odděleŶí FI. 

(3) PrůďěžŶou aktualizaĐí pověřuji tajeŵŶíka FI. 

(4) KoŶtrolu dodržováŶí této sŵěrŶiĐe vǇkoŶává tajeŵŶík a persoŶálŶí odděleŶí FI. 

(5) Tato sŵěrŶiĐe Ŷaďývá platŶosti dŶeŵ zveřejŶěŶí. 

(6) Tato sŵěrŶiĐe Ŷaďývá účiŶŶosti dŶeŵ ϭ. 1. 2022. 

 

 

 

Jiří )latuška 

děkaŶ FI 


