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Smeérnice Fakulty informatiky Masarykovy univerzity ¢. 1/2022

ROZVRZENI A EVIDENCE PRACOVNi DOBY
NA FAKULTE INFORMATIKY MASARYKOVY UNIVERZITY

(ve znéni uc¢inném od 1. 1. 2022)

Podle § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a o zméné a doplnéni dalsich zdkond
(zdkon o vysokych Skoldch), ve znéni pozdéjsich predpist (ddle jen ,zdkon o vysokych Skoldch”),
vyddvdm tuto smérnici:

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

(3)

Clanek 1

Predmét Gpravy

Smérnice upravuje rozvrZeni a evidenci pracovni doby a stanovi pravidla pro planovani a ¢erpani
dovolené pro zaméstnance Fakulty informatiky Masarykovy univerzity (dale jen ,,FI“) v souladu
se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen ,.zakonik
prace”), zakonem ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach a o zméné a doplnéni dalsich zakond
(zdkon o vysokych skolach), ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon o vysokych Skolach”),
smérnici MU Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité a kolektivni smlouvou MU.

Vedoucim pracovisté se pro Ucely tohoto predpisu rozumi pfimy nadfizeny vedouci
zaméstnanec.

Clanek 2

Rozvrieni pracovni doby, prestavky v praci, doby odpocinku, prace prescas

Provozni doba na pracovistich Fl zacind v pracovnich dnech v 6:00 hodin a kon¢i ve 22:00 hodin.
Vramci této doby se realizuje pracovni doba zaméstnancl Fl, pokud nejde o nepretrzity
(sménny) provoz.

Stanovena tydenni pracovni doba Cini 40 hodin (§ 79 odst. 1 ZP), kratsi pracovni doba ¢ini méné
nez 40 hodin tydné (§ 80 ZP), tydenni pracovni doba ve tfisménném a nepretrzitém provozu Cini
37,5 hodiny (§ 79 odst. 2 pism. b) zakoniku prace).

Pracovni doba je rozvrzena do péti pracovnich dnli v ramci jednosménného pracovniho rezimu.
Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény nepiesahla 12 hodin denné, odpocinek mezi
koncem jedné smény a zacatkem nasledujici smény byl alespof 11 hodin a zaméstnanec mél
nepretrzity odpocinek v tydnu alespon 35 hodin. Doba nepfretrzitého odpocinku mezi dvéma
sménami se pfi pracovni cesté pocita od doby navratu zaméstnance z pracovni cesty do mista
bydlisté.

Pokud zaméstnanec vykonava praci mimo pracovisté Fl, fidi se pracovnim rezimem, ktery je pro
tato pracovisté stanoven pfrislusnou organizaci.

Nejdéle po 6 hodinach vykonu prace Cerpad zaméstnanec prestavku na jidlo a oddech (§ 88
zdkoniku prace) v trvani nejméné 30 minut. Tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby a
nelze ji poskytnout na zacatku a konci pracovni doby. Zaméstnanclim s pracovni dobou kratsi
nez 5 hodin denné se pfestdvka na jidlo a oddech neposkytuje.
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Prace prescas neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o préci vyjimecnou, nahodilou.
Praci prescas nafizuje nebo k ni dava souhlas nadfizeny vedouci zaméstnanec, ktery zodpovida
za jeji evidenci a dodrZeni limitQ prace prescas danych zakonikem prace. Za préci pfescas je
prednostné poskytovdno nahradni volno, pokud to umoZziuji provozni podminky pracovisté a
bylo tak dohodnuto se zaméstnancem, a to do konce daného kalendarniho mésice po vykonané
praci prescas nebo v jinak dohodnuté dobé.

Zameéstnavatel nepfihlizi k pfipadnému vykonu prace presahujicimu stanovenou tydenni
pracovni dobu, pokud se nejednd o praci prescCas. Praci pres¢as neni, napracovava-li
zaméstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu
zaméstnavatel poskytl na jeho Zadost.

Nocni prace je prace konand v dobé mezi 22:00 hodinou a 6:00 hodinou (§ 94 zakoniku prace).
Nocni prace v dobé od 22:00 hodin do 6:00 hodin je obecné zakazana s vyjimkou dvousménného
pracovniho rezimu, dale svyjimkou vykonu prace zaméstnancli zarazenych na pozici
uklize¢/uklizecka, ptipadné vykonu prace ze zavainych provoznich ddvodd (havérie apod.) a
nafizené prace prescas.

Zaméstnanci, vykonavajicimu praci na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
(dale jen DPP nebo DPC), zaméstnavatel pracovni dobu nerozvrhuje. Prace nesmi prekrodit
12 hodin za den (v ramci 24 hodin po sobé jdoucich), a to ani v pfipadé soubéhu pracovniho
poméru a DPP nebo DPC. Zaméstnanec je povinen odevzdat po vykonani prace nebo na konci
prislusného mésice vykaz prace vedoucimu pracovisté, ktery svym podpisem potvrdi spravnost
uvedenych Udajl; toto neplati v pripadé kratkodobé cinnosti (napf. jednorazova prednaska,
praxe), kde plnéni dkolu garantuje svym podpisem/elektronickym schvalenim odpovédna osoba.

Clanek 3

Pravidla pro uplatinovani pruzné pracovni doby

Na fakulté je zavedeno pruzné rozvrZeni pracovni doby, které zahrnuje ¢asové Useky zdkladni a
volitelné pracovni doby. Zakladni pracovni doba je stanovena v pondéli az ¢tvrtek od 9:00
hodin do 15:00 hodin, v patek od 9:00 hodin do 14:00 hodin.

PFi uplatfiovani pruzné pracovni doby si zaméstnanec sam voli za¢atek a konec pracovniho dne
v ramci stanovenych c¢asovych Usekd volitelné pracovni doby tak, Ze délka smény nesmi
v jednotlivych dnech pfesahnout 12 hodin (§ 85 odst. 3 zakoniku prace).

Pfi uplatiovani pruzné pracovni doby musi byt zabezpecen bezproblémovy provoz vsech
pracovist véetné zajisténi dfednich hodin formou zastupitelnosti zaméstnanc(.

Pfi sjednané kratsi pracovni dobé je délka zakladni pracovni doby stanovena ve stejném poméru,
jako je tomu u sjednané pracovni doby, tzn. zakladni pracovni doba v pondéli az ¢tvrtek €ini 75 %
pramérné denni pracovni doby a v patek 62,5 % prlimérné denni pracovni doby. Zacatek
zakladni pracovni doby je vidy v 9:00 hodin, jeji délka se u zaméstnance odviji od vyse jeho
Gvazku.?

Ve vazbé na splnéni naroku na pfispévek na stravovani musi zaméstnanci, ktefi maji sjednan
pracovni pomér s rozsahem nejméné poloviny stanovené tydenni pracovni doby (tj. 20 hodin

! Nap¥. pfi ivazku 30 hodin tydné &ini primérna denni pracovni doba 6 hodin, z toho 75 % &ini 4,5 hodiny a 62,5 %
¢ini 3,75 hodiny. Zakladni pracovni doba zaméstnance s 30hodinovym tydennim Uvazkem je tak v pondéli az
¢tvrtek od 9:00 do 13:30, v patek od 9:00 do 12:45.
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tydné), denné splnit podminku vykonu prdce v délce alespon 4hodinové smény (tzn. celkovy
Casovy Usek zakladni a volitelné pracovni doby ¢ini kazdy pracovni den alespon 4 hodiny).

Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby povoluje na zakladé pisemné
7adosti zaméstnance zaméstnavatel. Zadost o povoleni vyjimky predkldda zaméstnanec se
zdlvodnénim vedoucimu pracovisté, ktery se pisemné vyjadfi k Zadosti a preda ji ke schvaleni
zaméstnavateli. Ten rozhodne o udéleni ¢i neudéleni vyjimky. Pisemné rozhodnuti preda
v jednom vyhotoveni zaméstnanci, druhé vyhotoveni uschova vedouci pracovisté pro potireby
pracovisté a evidenci pracovni doby, tfeti vyhotoveni je zaloZeno na persondlnim oddéleni.
Rozvrh ¢i jeho zména je Ucinna vidy od prvniho dne kalendafniho mésice nasledujiciho po
schvdleni.

Prdmérna tydenni pracovni doba na FI musi byt naplnéna v mési¢nim vyrovnavacim obdobi,

s

v pfipadé pracovniki recepce Fl je vyrovnavacim obdobim kalendarni rok.

V rdmci vyrovnavaciho obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu. Ve
vyjimeéném pripadé, kdy z davodl prekazky v praci na strané zaméstnance nebude ve
vyrovndvacim obdobi odpracovdna prace v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby, bude
tento rozdil vyrovnan v nasledujicim vyrovnavacim obdobi.

Prekdzky v prdci na strané zaméstnance se posuzuji jako vykon prdce jen v rozsahu, ve kterém
zasahly do zakladni pracovni doby. Prekazky v préci, které zasahly do volitelné pracovni doby, se
neposuzuji jako vykon prace a neni za né poskytovana nahrada mzdy. Pfi pfekdzkach v praci
vymezenych presnou délkou nezbytné nutné pracovni doby, po kterou pfislusi zaméstnanci
pracovni volno (§ 191 a nasl. zakoniku prace) a pro ucely dovolené, docasné pracovni
neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny se za dobu jednoho dne povaZuje doba odpovidajici
pradmérné délce smény zaméstnance vyplyvajici ze sjednané pracovni doby.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni pfi

a) pracovni cesté,

b) nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho ukolu,
c) vdobé dileZitych prekazek v praci (nemoc, OCR),
d) tam, kde tomu brani provozni diivody.

Pro tyto ptipady je pfi 40hodinové tydenni pracovni dobé stanovena pracovni doba od 8:00 do
16:30 hodin (véetné prestavky na jidlo a oddech), nebude-li v konkrétnim pfipadé stanoveno
jinak.

Pokud to umozniuji okolnosti vykonu prace a pracovni napli zaméstnance, miZe byt se
zaméstnancem na jeho Zadost a se souhlasem pfimého nadfizeného dohodnuto, Ze si bude
urcitou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sdm na misté, které si urci (prace z domova). Praci
zdomova nelze uplatnit zejména pfi plnéni pfimé vyukové cinnosti, konzultacni Cinnosti,
planovanych poradach a setkanich a dalSich cinnostech vyZadujicich osobni pritomnost
zaméstnance na pracovisti. Pro vykon prace z domova plati pravidla stanovena smérnici MU
Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité.

NedodrzZeni pracovni doby Ize povaZovat za neomluvenou absenci se vSsemi pravnimi dasledky.
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Clanek 4

Zvlastni pravidla organizace pracovni doby akademickych pracovnik, pripadné dalSich
zaméstnancu, ktefi vykonavaji vyuku, vyzkum a dalsi tvaréi ¢innosti

Rozvrieni pracovni doby akademickych pracovnikl, pfipadné dalSich zaméstnancl, ktefi
vykonavaji vyuku, vyzkum a dalsi tvarci ¢innosti (dale jen ,akademicti pracovnici®) vychazi
z charakteru jejich prace; fidi se zvlastnimi pravidly s ohledem na specifické souvislosti vykonu
jejich prace, ktera jsou stanovena zakonem o vysokych Skoldch a smérnici MU Organizace
pracovni doby na Masarykové univerzité.

Akademicti pracovnici jsou povinni vykonavat praci na pracovisti zaméstnavatele nebo na jiném
dohodnutém misté v dobé stanovené rozvrhem své pfimé pedagogické Cinnosti (predevsim
vyukova, zkusebni a konzultaéni ¢innost) a v dalSich pfipadech, které urcuje vedouci pracovisté
nebo dékan (Ucast na poradach, skolenich apod.), pfipadné na dalSich mistech.

Jde-li o vykon prace jiné nez podle odstavce 2, vykonavaji akademicti pracovnici sjednanou praci
v pracovni dobé, kterou si sami rozvrhuji, a na misté, které si sami urci. Odpovidaji pfitom za
organizaci prace mimo pracovisté, zajisténi odpovidajicitho pracovniho prostredi, pracovnich
podminek stanovenych zdkonikem prace (maximalni délka pracovni smény, dodrZeni prestavek
v praci, doby odpocinku apod). Ma se za to, Ze pro vykon téchto praci byla dohodnuta moznost
prace z domova, pficemz pisemna forma dohody o vykonu prace z domova neni v tomto pfipadé
podminkou.

Projektova cinnost je obecné Cinnosti, kterou Fl nerozvrhuje v souladu s § 70a odst. 2 zdkona o
vysokych skolach. V pfipadé zvlastnich podminek pro evidenci, resp. vykazovani odpracované
doby vyzadovanych poskytovateli konkrétnich projektll, stanovuje pravidla pro evidenci
odpracované doby fesitel projektu, pripadné dékan Fl, ktefi mohou nafidit zaméstnanci evidenci
pracovni doby.

Clanek 5

Neakademicti pracovnici

PFi pruzném rozvrzeni pracovni doby je na Fl pro neakademické pracovniky stanovena v pondéli
az ctvrtek zakladni pracovni doba od 9:00 hodin do 15:00 hodin, v patek od 9:00 hodin do
14:00 hodin. V zakladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na pracovisti, s vyjimkou
prestavky na jidlo a oddech, kterou lze cerpat v ¢asovém useku od 11:00 hodin do 14:00 hodin.
Zacatek volitelné pracovni doby je stanoven od 6:00 hodin do 9:00 hodin a konec volitelné
pracovni doby od 15:00 hodin do 22:00 hodin, v patek od 14:00 hodin do 22:00 hodin.

V odlvodnénych pripadech je mozno vykondvat praci mimo budovu fakulty, a to se svolenim
vedouciho pracovisté, ktery musi byt informovan o tom, kde se dany zaméstnanec nachazi.
Zameéstnanec se mUiZe vzdalit z pracovisté pouze se souhlasem svého nadfizeného.

Z provoznich divodU neni u pracovnikd Centra vypocetni techniky (CVT) stanoven pevny zacatek
zakladni pracovni doby. Za¢atek zakladni pracovni doby si mohou pracovnici CVT stanovit sami
v dobé od 7:30 do 14:00 hodin, neni-li vedoucim pracovisté pisemné stanoveno jinak.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby neni z provoznich divodU uplatnéno u pracovnikl Spravy budov
na pozicich:
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a) recepcni—délka pracovni smény véetné hodinové prestavky na jidlo a oddych ¢ini 12 hodin
denné, od 6:00 hodin do 18:00 hodin, resp. od 18:00 hodin do 6:00 hodin, doba pfestavky
na jidlo a oddych je ¢erpdna nejdéle po prvnich 6 hodinach vykonu smény,

b) uklize¢/uklizecka — je uplatnéna rovhomérna pracovni doba se zacatkem smény od 4:00 do
4:30 hodin,

c) technik/technicka — je uplatnéna rovnomérna pracovni doba se zaéatkem smény v 6:00 a
v 7:00 hodin.

Pro potfeby zajisténi provozu pracovisté a pro zabezpedeni mimoradnych pracovnich Ukoll
mUzZe vedouci pracovisté rozhodnout, Ze se pruzné rozvrieni pracovni doby neuplatni a nafidit
pevné zacatek a konec pracovni doby.

Cléanek 6
Evidence pracovni doby

Podle ustanoveni § 96 zakoniku prace je zaméstnavatel je povinen vést u jednotlivych
zaméstnancu evidenci pracovni doby (tzn. dobu vykonu prace, nikoliv jeho pobyt na pracovisti)
s vyznacenim zacatku a konce odpracované smény (§ 78 odst. 1 pism. c) zakoniku prace), prace
prescas (§ 78 odst. 1 pism. i) a § 93 zdkoniku prace), noc¢ni prace (§ 94 zakoniku prace).

Evidence pracovni doby zaméstnancl fakulty se vykazuje prostfednictvim elektronické aplikace
»Evidence pracovni doby” vinformacnim systému IS MU, pokud neni vedoucim pracovisté
uréeno jinak z provoznich ¢i technickych dlvod(. Zaméstnanec v aplikaci zaznamenava
predevsim:

a) zacatek a konec vykonu prace (pracovni smény),

b) prestavku na jidlo a oddech,

C) nepfitomnost na pracovisti z dvodu navstévy lékare (navstévu lékare zaméstnanec dolozi
potvrzenou propustkou) nebo jinych osobnich zaleZitosti.

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

Zameéstnanec je povinen prvni pracovni den nasledujici po skonceni evidovaného obdobi predat
zaméstnanci povéfenému vedenim dochdzky v systému INET vyplnény formuladf Evidence
pracovni doby, spravnost obsahu predavaného formulare potvrdi zaméstnanec svym podpisem.

Evidence pracovni doby dle odst. 4 je podkladem pro elektronickou aplikaci vedenou
vinformacnim systému INET MU. Vytisténou dochazku pracovisté, podepsanou vedoucim
pracovisté, odevzda zaméstnanec povéreny vedenim dochdazky v systému INET MU nejpozdéji
druhy pracovni den nasledujici po skoncéeni evidovaného obdobi na personalni oddéleni Fl.

Radné vyplnénou evidenci pracovni doby archivuje na katedrach sekretarka kateder, na
pracovistich dékanatu a ucelovych zafizeni persondlni oddéleni, a to po dobu 10 let; u mezd
hrazenych z projekt(l v souladu s pravidly poskytovatele.

Kontrolu vedeni evidence pracovni doby svych pracovist provadi vedouci pracovist. Kontrolu
vSech pracovist provadi tajemnik fakulty.

V pripadech, kdy je zaméstnanci nafizena prdce prescas, v noci, v sobotu ¢i nedéli, ve svatek,
nebo drZeni pracovni pohotovosti, je vedouci pracovisté povinen predat podklady ke mzdovym
naroklm personalnimu oddéleni nejpozdéji prvni pracovni den po skonceni evidovaného obdobi
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(kalendarniho mésice), za které maji byt mzdové naroky zuctovany, aby mohla byt prislusnému
zaméstnanci fadné zuctovana a vyplacena mzda.

Clanek 7

Planovani a cerpani dovolené

Zaméstnanci Fl jsou povinni pldnovat svou dovolenou v elektronické aplikaci INET MU
»Planovani a osobni prehled nepfitomnosti“.

Vedouci jednotlivych pracovist zajisti zpracovani rozvrhu dovolenych vidy do 30. dubna
prislusného roku.

Rozvrh dovolené je povinen kazidy zaméstnanec zadat sam za sebe nebo prostfednictvim
zameéstnance pracovisté povéreného vykondvat ukony v elektronické dochdzce. Souhrnné
rozvrhy dovolenych za pracovisté, podepsané vedoucim pracovisté, budou odevzdany ve vyse
uvedeném terminu na personalni oddéleni Fl.

Pfi sestavovani rozvrhu dovolenych musi byt dodrzeny nasledujici zasady:

a) naplanovat cely rozsah prava na dovolenou, tj. zUstatek z predchoziho roku a dovolenou, na
kterou vznika pravo v pfislusném roce;

b) nepoditat v rozvrhu dovolené s moznosti pfevedeni dovolené do nésledujiciho kalendarniho
roku;

c) podstatnou c¢ast dovolené zaméstnanec planuje na obdobi hlavnich prazdnin (od 30. 6. — do
zacatku semestru) a vanocnich svatkd tak, aby nebyl narusen plynuly chod akademického
roku; u akademickych pracovnikl se predpoklada, Zze v dobé hlavnich prazdnin budou
planovat nejméné 25 dni dovolené, u neakademickych pracovnikd nejméné 15 dni dovolené;

o
-
N

byvajici ¢ast dovolené akademicti pracovnici planuji v dobé, kdy se neuskutecnuje vyuka;

ipadny zlstatek dovolené z predchazejiciho roku naplanovat a vycerpat do 30. 6.
(olug (v

pfislusného kalendafniho roku;
f) pfrihlizet k opravnénym zajm{m zaméstnancd.

Rozvrhy dovolené jednotlivych pracovist budou projednany v odborové organizaci a budou
povaZovany za uréeni Cerpani dovolené ve smyslu § 217, odst. 1 zakoniku prace.

Na zakladé rozvrhu dovolené je zaméstnanec povinen poZadat o uréeni ¢erpani dovolené svého
vedouciho zaméstnance, pokud se nedohodnou jinak. O dobé ¢erpani dovolené mze na zakladé
rozvrhu rozhodnout i sdm vedouci zaméstnanec.

Zameéstnavatel netrva na vycerpani dovolené striktné dle planu dovolenych, pokud zménou
v terminu Cerpdni dovolené nebude dotcena povinnost zaméstnance vycerpat cely narok
dovolené za kalendafni rok jesté v témze roce a zaméstnanec touto zménou terminu nenarusi
plynuly chod akademického roku.

Cely rozsah prava na dovolenou musi byt zaméstnancem vycerpdn v roce, ve kterém mu pravo

na dovolenou vzniklo, ledaze dojde k prevedeni ¢asti dovolené do nasledujiciho kalendarniho

roku

a) automaticky v pfipadé, kdy cCerpdni dovolené brani objektivni a odivodnéné prekazky
v praci na strané zaméstnance (napf. dlouhodoba pracovni neschopnost, materska a
rodicovska dovolena), nebo
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b) ve vyjimecénych pfipadech s pfihlédnutim k opravnénym zajmidm zaméstnance na zakladé
jeho pisemné Zzadosti, prficemz musi byt dodrzena podminka uvedena v § 218 zakoniku
prace.

Clanek 8

Vykon prace on-line

(1) V pripadech, kdy je pracovni ¢innost umoznéna telekonferencné, se vykon prace prostrednictvim
on-line pfipojeni povazuje za rovnocenny osobni pfitomnosti na pracovisti.

Clanek 9

Zavérecna ustanoveni
(1) Tato smérnice zrusuje smérnici dékana ¢. 1/2017 RozvrZeni a evidence pracovni doby na Fakulté
informatiky Masarykovy univerzity ve znéni uc¢inném od 1. ¢ervence 2017.
(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji personalni oddéleni Fl.
(3) Prabéinou aktualizaci povértuji tajemnika FI.
(4) Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava tajemnik a personalni oddéleni Fl.
(5) Tato smérnice nabyva platnosti dnem zverfejnéni.

(6) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2022.

Jifi Zlatuska
dékan FI



