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Smeérnice Fakulty socialnich studii Masarykovy univerzity ¢. 5/2023

Rozvrzeni a evidence pracovni doby na Fakulté socialnich

studii Masarykovy univerzity

(ve znéni uc¢inném od 19.10.2023)

V souladu s §28 odst.1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné
a doplnéni dalsich zdkon( (zakon o vysokych $koldch) vydavam tuto smérnici:

Clanek 1
Predmét upravy

Smeérnice upravuje rozvrzeni a evidenci pracovni doby a stanovi pravidla pro planovani
a Cerpani dovolené pro zaméstnance Fakulty socidlnich studii (dale jen ,FSS“) v souladu
se zdkonem &. 262/2006 Sb., zakonikem prace, ve znéni pozdé&jsich predpisd (dale jen
~ZP%), Smérnici MU ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité
a Kolektivni smlouvou MU.

Clanek 2

Rozvrzeni pracovni doby, prestavky v praci, doby odpocinku, prace prescas
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Provozni doba na pracovistich FSS zacina v pracovnich dnech v 6:00 hodin a kondci
ve 22:00 hodin. V ramci této doby se realizuje pracovni doba zamé&stnancu FSS.

Stanovena tydenni pracovni doba je 40 hodin (879 odst.1 ZP). Kratsi pracovni doba
¢ini méné nez 40 hodin tydné (§80 ZP), pracovni doba ve dvousménném provozu
¢ini 38,75 hodiny (§79 odst.2 pism. c) ZP).

Na FSS je zavedeno pruzné rozvrzeni pracovni doby. Pracovni doba je rozvrzena do
p&ti dnl v ramci jednosmé&nného pracovniho reZzimu. Vyjimeén& mdZe byt prace
rozvrzena i na sobotu (u akademickych zaméstnancl v souladu s rozvrhem), pokud
s tim souhlasi zaméstnanec a bude dodrzena zasada, Ze tydenni rozvrh prace
(vCetné prace v sobotu) nepfekroci sjednanou pracovni dobu.

Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény nepresahla 12 hodin denné,
odpoclinek mezi koncem jedné smény a zacatkem nasledujici smény byl alespon
11 hodin a zaméstnanec mél nepretrzity odpocinek v tydnu alespon 35 hodin. Doba
nepretrzitého odpolinku mezi dvéma sménami se pfi pracovni cesté pocitd od doby
navratu zameéstnance z pracovni cesty do mista bydlisté.

Pokud zaméstnanec vykondva praci mimo pracovisté FSS, fidi se pracovnim
rezimem, ktery je pro tato pracovisté stanoven pfislusSnou organizaci.

Nejdéle po 6 hodinach vykonu prace Cerpa zameéstnanec prestavku na jidlo a oddech
(888 ZP) v délce 30 minut. Lze ji ¢erpat v ¢asovém uUseku od 11:00 do 14:00 hodin.
Tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby a nelze ji poskytnout na zacatku
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a konci pracovni doby. Zamé&stnancim s pracovni dobou krat&i ne? 4 hodiny denné
se prestavka na jidlo a oddech neposkytuje.

Zaméstnancim ve dvousménném provozu se poskytuje prestavka na jidlo a oddech
v Casovém Useku od 9:00 do 10:00 hodin v ranni sméné a v Casovém Useku od
17:00 do 18:00 hodin v odpoledni sméné.

Prace prescas neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o praci vyjimecnou,
nahodilou. Praci pfesCas nafizuje nebo k ni dava souhlas vedouci zaméstnanec,
ktery zodpovida za jeji evidenci a dodrzeni limitl prace pres¢as danych zakonikem
prace. Za praci presCas je prednostné poskytovano nahradni volno, pokud to
umoznuji 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.

Zaméstnavatel nepfihlizi k pfipadnému vykonu prace presahujicimu stanovenou
tydenni pracovni dobu, pokud se nejedna o nafizenou praci prescas.

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

Za vykon prace v sobotu a nedéli (§118 ZP) nalezi zaméstnanci priplatek, ktery je
vyplacen na zakladé vykazu (vzor Pfiloha 1).

Zameéstnance vykonavajiciho praci na zakladé dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér (déle jen ,DPP" nebo ,DPC"), zaméstnavatel sezndmi s rozvrhem
pracovni doby alespon jeden den pfedem. 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 odevzdat po vykonani prace nebo na konci
prislusného mésice vykaz prace vedoucimu pracovisté, ktery svym podpisem potvrdi
spravnost uvedenych (dajd; toto neplati v ptipadé jednordzové kratkodobé &innosti
(napf. jednorazova prednaska, praxe), kde splnéni ukolu garantuje svym podpisem
zodpovédna osoba pfimo v dohodé.

Clanek 3
Pravidla pro uplathovani pruzné pracovni doby

Na FSS je zavedeno pruzné rozvrzeni pracovni doby, které zahrnuje Casové Useky
zakladni a volitelné pracovni doby. Zakladni pracovni doba je stanovena v pondéli az
patek od 9:00 hodin do 15:00 hodin.

Pfi uplatfovani pruzné pracovni doby si zaméstnanec voli sam zacatek a konec
pracovniho dne v rdmci stanovenych ¢asovych Usek( volitelné pracovni doby tak, Ze
délka smény nesmi v jednotlivych dnech presahnout 12 hodin (§85 odst. 3 ZP).

PFi uplatfiovani pruzné pracovni doby musi byt zabezpecen bezproblémovy provoz
vdech pracovist véetné zajisténi Ufednich hodin.

Pro zaméstnance s kratsi pracovni dobou stanovi vedouci pracovisté individualni
rozvrh.

Prdmé&rnd tydenni pracovni doba na FSS musi byt naplnéna v mési¢nim
vyrovnavacim obdobi. V piipadé pracovnikl recepce FSS je vyrovnavacim obdobim
26 tydnl po sobé jdoucich.

V ramci vyrovnavaciho obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni

7. v 4 vrs v o o v 7 v 7. v
dobu. Ve vyjimecném pripadé, kdy z duvodu prekazky v praci na strane
zaméstnance nebude ve vyrovnavacim obdobi odpracovana prace v rozsahu
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stanovené tydenni pracovni doby, bude tento rozdil vyrovnan v nasledujicim
vyrovnavacim obdobi.

(7) Prekazky v praci na strané zaméstnance se posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu,
ve kterém zasahly do zakladni pracovni doby. Prekazky v praci, které zasahly do
volitelné pracovni doby, se neposuzuji jako vykon prace a neni za né poskytovana
nahrada mzdy. Pfi pfekazkach v praci vymezenych presnou délkou nezbytné nutné
doby, po kterou pfislusi zaméstnanci pracovni volno (§191 a nasl. ZP) a pro ucely
dovolené, docasné pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny se za dobu
jednoho dne povazuje doba odpovidajici primé&rné délce smé&ny zaméstnance
vyplyvajici ze sjednané pracovni doby.

(8) Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni pfi
a) pracovni cesté,
b) nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho Ukolu,
c) v dobé dilezitych prekdzek v praci (nemoc, OCR),
d) tam, kde tomu brani provozni divody.

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

(9) Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby povoluje dékan
(pro akademické zaméstnance) nebo tajemnik (pro neakademické zaméstnance) na
zakladé pisemné Zadosti zaméstnance a vyjadreni vedouciho pracoviste.

(10) Nedodrzeni pracovni doby lze povazovat za neomluvenou absenci se vSemi pravnimi
disledky.

Clanek 4
Zvlastni pravidla organizace pracovni doby akademickych pracovnikli, pripadné
dalsich zaméstnanct, ktefFi vykonavaji vyuku, vyzkum a dalsi tvirci ¢innosti

(1) Rozvrzeni pracovni doby akademickych pracovnikd, ptipadné daldich zaméstnancq,
ktefi vykonavaji vyuku, vyzkum a dal&i tvQr& &innosti (dale jen ,akademicti
pracovnici“) vychazi z charakteru jejich prace; ridi se zvlastnimi pravidly s ohledem
na specifické souvislosti vykonu jejich prace, kterd jsou stanovena Smérnici MU
¢.11/2013 Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité.

(2) Akademicti pracovnici jsou povinni vykonavat praci na pracovisti zaméstnavatele
tehdy, kdy to vyplyva z plnéni jejich pedagogickych povinnosti (predevsim vyuka,
konzultaéni hodiny), pInéni daldich vé&deckych, vyzkumnych a tvQréch Gkold,
a v dalSich pfipadech urcenych jejich vedoucim zameéstnancem (Ucast na poradach,
Skolenich apod.).

(3) Ohledn& =zbyvajici ¢&asti pracovni doby akademickych pracovnikl, ve které
vykonavaji pfipravu pro vyuku, publika¢ni ¢innost, vyzkumnou a védeckou c¢innost
se ma za to, ze si ji akademicky pracovnik rozvrhuje sam, tedy formou prace na
dalku. Pisemna forma dohody o vykonu prace na ddalku neni v tomto pfipadé
podminkou.



T =

4/6

(P
w

I
—
I

(2)

®)

1)

(@)

®)
4)

®)

(6)

(@)

®)

Clanek 5
Neakademicti pracovnici

Pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby je na FSS pro neakademické pracovniky
stanovena zakladni pracovni doba v pondéli az patek od 9:00 hodin do 15:00 hodin.
V zakladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na pracovisti, s vyjimkou
prestavky na jidlo a oddech. 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 odlvodnénych ptipadech je moZno vykonavat praci mimo budovu FSS, a to se
svolenim vedouciho pracovisté, ktery musi byt informovan o tom, kde se dany
zaméstnanec nachdazi. Zaméstnanec se mize vzdalit ze svého pracoviété pouze se
souhlasem svého nadfizeného. (napf. akce v ramci pracovist MU)

Pruzné rozvrzeni pracovni doby neni z provoznich dtvodl uplatnéno u pracovnikt
recepce FSS. Délka pracovni doby je pevna od 5:30 hodin do 20:30 hodin pfi
dvousménném pracovnim rezimu.

Clanek 6
Prace na dalku

Pokud to umoZfiuje charakter prace a pracovni naplfi zaméstnance, mize byt se
zaméstnancem dohodnuto, Ze si bude urcitou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat
sam a vykonavat na misté, které si sam urdi (prace na dalku). Prace na dalku
akademickych zamé&stnanc( je upravena v ¢l. 4, odst. 3).

Neakademiéti pracovnici s vyjimkou zaméstnanci pracovi$té Sprava budov maiji
narok na dva dny prace na dalku v jednom kalendarnim meésici.

S neakademickymi zaméstnanci je sjednana pisemna Dohoda o praci na dalku.

O schvaleni konkrétnich dnt prace na dalku zada neakademicky zaméstnanec svého
liniového nadfizeného prostfednictvim aplikace v internim systému INET. Nadfizeny
vedouci zaméstnanec je opravnén zadost s patficnym povinnym zddvodné&nim
zamitnout.

Na praci na dalku se nevztahuje Uprava rozvrzeni pracovni doby, zaméstnanec si
v tomto pfipadé praci rozvrhuje sam. V rezimu prace na dalku si zaméstnanec
nerozvrhuje pracovni dobu na dny pracovniho volna, statem uznavané svatky
a noc¢ni dobu.

Zaméstnancdm pracujicim na dalku nepfislu$i mzda nebo nahradni volno za praci
prescas ani nahradni volno nebo ndhrada mzdy nebo pfiplatek za praci prescas.

Po dobu vykonu prace na dalku je zaméstnanec povinen zajistit svoji dosaZitelnost
prostfednictvim pracovniho e-mailu, pracovniho telefonu prostfednictvim
presmérovani pevné linky, pripadné prostfednictvim mobilniho telefonu, ma-li ho od
zaméstnavatele k dispozici.

Zaméstnanci nenalezi v souvislosti s vykonem prace na dalku pravo na cestovni
nahrady (vykon prace v rdmci mista, které si zaméstnanec sam urcil, neni pracovni
cestou ve smyslu prislusnych ustanoveni zakoniku prace).
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Clanek 7
Evidence pracovni doby

Zaméstnavatel je povinen vést u jednotlivych zaméstnancl evidenci pracovni doby
(896 ZP), tj. dobu vykonu prace, nikoli jeho pobyt na pracovisti s vyznacenim
zacCatku a konce odpracované smény (8§78 odst. 1 pism. c) ZP), prace prescas (§78
odst. 1 pism. i) a §93 ZP), noc¢ni prace (§94 ZP).

Evidence pracovni doby na FSS je vedena na jednotlivych pracovistich a vede se
zvlast ve vztahu ke kazdému jednotlivému zaméstnanci. V pfipadé vice pracovnich
pomérl je zamé&stnanec povinen vést oddé&lenou evidenci pro kazdy pracovni pomé&r
samostatné. Za spravnost a Uplnost evidence pracovni doby odpovida nadfizeny
vedouci pracovnik. Evidence musi byt prehledna, srozumitelna a prokazatelna.

Pro evidenci pracovni doby se na FSS pouziva aplikace Evidence pracovni doby
v systému INET MU. Evidence pracovni doby je vedena na jednotlivych pracovistich
dle skutecnosti.

PFi evidenci pracovni doby se predpoklada soucinnost zaméstnance. Zaméstnanec
vyznaci zacatek a konec odpracované doby, zaCatek a konec prestavky na jidlo
a oddech, dobu nepfitomnosti na pracoviéti véetné ddvodu (lékaf, pracovni
neschopnost, dovolena, pracovni cesta, prace na dalku, neplacené volno, nahradni
volno apod.). Navstévu lékafe doloZzi potvrzenou propustkou, rozhodnutim
o docasné pracovni neschopnosti nebo potvrzenim o oSetfovani ¢lena rodiny.

Zameéstnanec je povinen prvni pracovni den nasledujici po skonceni evidovaného
obdobi potvrdit spravnost obsahu a predat vyplnény elektronicky formular Evidence
pracovni doby k dal$imu zpracovani. Po potvrzeni se elektronicky formuldf daného
mésice uzavira.

Evidence pracovni doby dle bodu 4) je podkladem pro elektronickou aplikaci
vedenou v informacnim systému INET MU. Vedouci pracovisté elektronicky potvrdi
spravnost dochazky nejpozdéji druhy pracovni den nasledujici po skonceni
evidovaného obdobi (k potvrzeni je vyzvan informacnim e-mailem generovanym
systémem INET MU).

Radné vyplnénd evidence pracovni doby je archivovdna v systému INET po dobu
10 let; u mezd hrazenych z projektd v souladu s pravidly poskytovatele.

Clanek 8
Planovani a €erpani dovolené

Zameéstnanci FSS jsou povinni planovat svou dovolenou v elektronické aplikaci INET
MU ,,Planovani a osobni pfehled nepfitomnosti®.

Vedouci jednotlivych pracovist zajisti zpracovani rozvrhu dovolenych (plan) vzdy do
30. dubna pfislusného roku.

Rozvrh dovolené je povinen kazdy zaméstnanec zadat séam za sebe. Souhrnné
rozvrhy dovolenych za pracovisté, elektronicky schvaluje vedoucim pracovisté
do vySe uvedeného terminu.

Rozvrh dovolenych za FSS pak bude predlozen a projednan odborovou organizaci
a bude povazovan za urceni Cerpani dovolené ve smyslu § 217 odst. 1 ZP.

PFi sestavovani rozvrhu dovolenych musi byt dodrzeny nasledujici zasady:
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naplanovat cely rozsah prava na dovolenou, tj. zlstatek z predchoziho roku
a dovolenou, na kterou vznika pravo v prislusném roce,

nepocitat v rozvrhu dovolené s mozZnosti prevedeni dovolené do nasledujiciho
kalendarniho roku,

ptipadny zlstatek dovolené z predchoziho roku napldnovat a vycerpat do
31. bfezna pfislusného kalendarniho roku

prihlizet k oprdvnénym zdjmdm zamé&stnancd.

Na zakladé rozvrhu dovolené je zaméstnanec povinen pozadat o urceni Cerpani
dovolené svého vedouciho zaméstnance, pokud se nedohodnou jinak. O dobé
v Ve ’ Ve O v e v . e ’ v

cerpani dovolené muze na zakladé rozvrhu rozhodnout i sam vedouci zaméstnanec.

Zaméstnavatel netrva na vycCerpani dovolené striktné dle planu dovolenych, pokud
zmeénou terminu cerpani dovolené nebude dotena povinnost zaméstnance vycerpat
cely narok dovolené za kalendarni rok jesté v témze roce a zaméstnanec touto
zménou terminu nenarusi plynuly chod akademického roku.

O prevod dovolené Ize poZadat tajemnika pouze z dlvodl prekdZek v praci na
strané zaméstnance (dlouhodoba pracovni neschopnost, matefskda a rodicovska
dovolend, tvlréi volno) nebo z naléhavych provoznich dlvodd (splné&ni
terminovanych projektovych, vyzkumnych aj. Ukoll). Pisemnou Zadost véetné
vyjadreni vedouciho zaméstnance je nutno podat tajemnikovi nejpozdéji do 10.
prosince daného kalendarniho roku.

Clanek 9
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice rusi Smérnici FSS ¢.2/2018 Rozvrzeni a evidence pracovni doby na
Fakulté socialnich studii Masarykovy univerzity.

Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji vedouci personalni
oddéleni FSS.

Prib&Znou aktualizaci povéFuji tajemnika FSS.
Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava tajemnik a personalni oddéleni FSS.
Tato smérnice nabyva platnosti dnem zvefejnéni.

Tato smérnice nabyva Ucinnosti 19.10.2023.

Prilohy: Vykaz délnickych mezd za vykon prace v sobotu a nedéli

V Brné dne 19.10.2023 Stanislav Balik
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	Směrnice Fakulty sociálních studií Masarykovy univerzity č. 5/2023
	Rozvržení a evidence pracovní doby na Fakultě sociálních studií Masarykovy univerzity
	(ve znění účinném od 19.10.2023)

	V souladu s §28 odst.1 zákona č. 111/1998 Sb., o vysokých školách a o změně a doplnění dalších zákonů (zákon o vysokých školách) vydávám tuto směrnici:
	Článek 1
	Předmět úpravy
	Směrnice upravuje rozvržení a evidenci pracovní doby a stanoví pravidla pro plánování a čerpání dovolené pro zaměstnance Fakulty sociálních studií (dále jen „FSS“) v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoníkem práce, ve znění pozdějších předpisů (d...
	Článek 2
	Rozvržení pracovní doby, přestávky v práci, doby odpočinku, práce přesčas
	(1) Provozní doba na pracovištích FSS začíná v pracovních dnech v 6:00 hodin a končí ve 22:00 hodin. V rámci této doby se realizuje pracovní doba zaměstnanců FSS.
	(2) Stanovená týdenní pracovní doba je 40 hodin (§79 odst.1 ZP). Kratší pracovní doba činí méně než 40 hodin týdně (§80 ZP), pracovní doba ve dvousměnném provozu činí 38,75 hodiny (§79 odst.2 písm. c) ZP).
	(3) Na FSS je zavedeno pružné rozvržení pracovní doby. Pracovní doba je rozvržena do pěti dnů v rámci jednosměnného pracovního režimu. Výjimečně může být práce rozvržena i na sobotu (u akademických zaměstnanců v souladu s rozvrhem), pokud s tím souhla...
	(4) Pracovní doba je rozvržena tak, aby délka směny nepřesáhla 12 hodin denně, odpočinek mezi koncem jedné směny a začátkem následující směny byl alespoň 11 hodin a zaměstnanec měl nepřetržitý odpočinek v týdnu alespoň 35 hodin. Doba nepřetržitého odp...
	(5) Pokud zaměstnanec vykonává práci mimo pracoviště FSS, řídí se pracovním režimem, který je pro tato pracoviště stanoven příslušnou organizací.
	(6) Nejdéle po 6 hodinách výkonu práce čerpá zaměstnanec přestávku na jídlo a oddech (§88 ZP) v délce 30 minut. Lze ji čerpat v časovém úseku od 11:00 do 14:00 hodin. Tato přestávka se nezapočítává do pracovní doby a nelze ji poskytnout na začátku a k...
	(7) Zaměstnancům ve dvousměnném provozu se poskytuje přestávka na jídlo a oddech v časovém úseku od 9:00 do 10:00 hodin v ranní směně a v časovém úseku od 17:00 do 18:00 hodin v odpolední směně.
	(8) Práce přesčas není součástí rozvrhu pracovních směn, jedná se o práci výjimečnou, nahodilou. Práci přesčas nařizuje nebo k ní dává souhlas vedoucí zaměstnanec, který zodpovídá za její evidenci a dodržení limitů práce přesčas daných zákoníkem práce...
	(9) Zaměstnavatel nepřihlíží k případnému výkonu práce přesahujícímu stanovenou týdenní pracovní dobu, pokud se nejedná o nařízenou práci přesčas.
	(10) Noční práce je práce konaná v době mezi 22:00 hodinou a 6:00 hodinou (§94 ZP). Noční práce je obecně na FSS zakázána.
	(11) Za výkon práce v sobotu a neděli (§118 ZP) náleží zaměstnanci příplatek, který je vyplacen na základě výkazu (vzor Příloha 1).
	(12) Zaměstnance vykonávajícího práci na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr (dále jen „DPP“ nebo „DPČ“), zaměstnavatel seznámí s rozvrhem pracovní doby alespoň jeden den předem. Práce nesmí překročit 12 hodin za den (v rámci 24 hodi...

	Článek 3
	Pravidla pro uplatňování pružné pracovní doby
	(1) Na FSS je zavedeno pružné rozvržení pracovní doby, které zahrnuje časové úseky základní a volitelné pracovní doby. Základní pracovní doba je stanovena v pondělí až pátek od 9:00 hodin do 15:00 hodin.
	(2) Při uplatňování pružné pracovní doby si zaměstnanec volí sám začátek a konec pracovního dne v rámci stanovených časových úseků volitelné pracovní doby tak, že délka směny nesmí v jednotlivých dnech přesáhnout 12 hodin (§85 odst. 3 ZP).
	(3) Při uplatňování pružné pracovní doby musí být zabezpečen bezproblémový provoz všech pracovišť včetně zajištění úředních hodin.
	(4) Pro zaměstnance s kratší pracovní dobou stanoví vedoucí pracoviště individuální rozvrh.
	(5) Průměrná týdenní pracovní doba na FSS musí být naplněna v měsíčním vyrovnávacím období. V případě pracovníků recepce FSS je vyrovnávacím obdobím 26 týdnů po sobě jdoucích.
	(6) V rámci vyrovnávacího období je zaměstnanec povinen odpracovat celou pracovní dobu. Ve výjimečném případě, kdy z důvodů překážky v práci na straně zaměstnance nebude ve vyrovnávacím období odpracována práce v rozsahu stanovené týdenní pracovní dob...
	(7) Překážky v práci na straně zaměstnance se posuzují jako výkon práce jen v rozsahu, ve kterém zasáhly do základní pracovní doby. Překážky v práci, které zasáhly do volitelné pracovní doby, se neposuzují jako výkon práce a není za ně poskytována náh...
	(8) Pružné rozvržení pracovní doby se neuplatní při
	a) pracovní cestě,
	b) nutnosti zabezpečení naléhavého pracovního úkolu,
	c) v době důležitých překážek v práci (nemoc, OČR),
	d) tam, kde tomu brání provozní důvody.

	Pro tyto případy je při 40hodinové týdenní pracovní době stanovena pracovní doba od 8:00 do 16:30 hodin (včetně přestávky na jídlo a oddech), nebude-li v konkrétním případě stanoveno jinak.
	(9) Výjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvržení pracovní doby povoluje děkan (pro akademické zaměstnance) nebo tajemník (pro neakademické zaměstnance) na základě písemné žádosti zaměstnance a vyjádření vedoucího pracoviště.
	(10) Nedodržení pracovní doby lze považovat za neomluvenou absenci se všemi právními důsledky.

	Článek 4
	Zvláštní pravidla organizace pracovní doby akademických pracovníků, případně dalších zaměstnanců, kteří vykonávají výuku, výzkum a další tvůrčí činnosti
	(1) Rozvržení pracovní doby akademických pracovníků, případně dalších zaměstnanců, kteří vykonávají výuku, výzkum a další tvůrčí činnosti (dále jen „akademičtí pracovníci“) vychází z charakteru jejich práce; řídí se zvláštními pravidly s ohledem na sp...
	(2) Akademičtí pracovníci jsou povinni vykonávat práci na pracovišti zaměstnavatele tehdy, kdy to vyplývá z plnění jejich pedagogických povinností (především výuka, konzultační hodiny), plnění dalších vědeckých, výzkumných a tvůrčích úkolů, a v dalšíc...
	(3) Ohledně zbývající části pracovní doby akademických pracovníků, ve které vykonávají přípravu pro výuku, publikační činnost, výzkumnou a vědeckou činnost se má za to, že si ji akademický pracovník rozvrhuje sám, tedy formou práce na dálku. Písemná f...

	Článek 5
	Neakademičtí pracovníci
	(1) Při pružném rozvržení pracovní doby je na FSS pro neakademické pracovníky stanovena základní pracovní doba v pondělí až pátek od 9:00 hodin do 15:00 hodin. V základní pracovní době je zaměstnanec povinen být na pracovišti, s výjimkou přestávky na ...
	(2) V odůvodněných případech je možno vykonávat práci mimo budovu FSS, a to se svolením vedoucího pracoviště, který musí být informován o tom, kde se daný zaměstnanec nachází. Zaměstnanec se může vzdálit ze svého pracoviště pouze se souhlasem svého na...
	(3) Pružné rozvržení pracovní doby není z provozních důvodů uplatněno u pracovníků recepce FSS. Délka pracovní doby je pevná od 5:30 hodin do 20:30 hodin při dvousměnném pracovním režimu.

	Článek 6
	Práce na dálku
	(1) Pokud to umožňuje charakter práce a pracovní náplň zaměstnance, může být se zaměstnancem dohodnuto, že si bude určitou část své pracovní doby rozvrhovat sám a vykonávat na místě, které si sám určí (práce na dálku). Práce na dálku akademických zamě...
	(2) Neakademičtí pracovníci s výjimkou zaměstnanců pracoviště Správa budov mají nárok na dva dny práce na dálku v jednom kalendářním měsíci.
	(3) S neakademickými zaměstnanci je sjednána písemná Dohoda o práci na dálku.
	(4) O schválení konkrétních dnů práce na dálku žádá neakademický zaměstnanec svého liniového nadřízeného prostřednictvím aplikace v interním systému INET. Nadřízený vedoucí zaměstnanec je oprávněn žádost s patřičným povinným zdůvodněním zamítnout.
	(5) Na práci na dálku se nevztahuje úprava rozvržení pracovní doby, zaměstnanec si v tomto případě práci rozvrhuje sám. V režimu práce na dálku si zaměstnanec nerozvrhuje pracovní dobu na dny pracovního volna, státem uznávané svátky a noční dobu.
	(6) Zaměstnancům pracujícím na dálku nepřísluší mzda nebo náhradní volno za práci přesčas ani náhradní volno nebo náhrada mzdy nebo příplatek za práci přesčas.
	(7) Po dobu výkonu práce na dálku je zaměstnanec povinen zajistit svoji dosažitelnost prostřednictvím pracovního e-mailu, pracovního telefonu prostřednictvím přesměrování pevné linky, případně prostřednictvím mobilního telefonu, má-li ho od zaměstnava...
	(8) Zaměstnanci nenáleží v souvislosti s výkonem práce na dálku právo na cestovní náhrady (výkon práce v rámci místa, které si zaměstnanec sám určil, není pracovní cestou ve smyslu příslušných ustanovení zákoníku práce).

	Článek 7
	Evidence pracovní doby
	(1) Zaměstnavatel je povinen vést u jednotlivých zaměstnanců evidenci pracovní doby (§96 ZP), tj. dobu výkonu práce, nikoli jeho pobyt na pracovišti s vyznačením začátku a konce odpracované směny (§78 odst. 1 písm. c) ZP), práce přesčas (§78 odst. 1 p...
	(2) Evidence pracovní doby na FSS je vedena na jednotlivých pracovištích a vede se zvlášť ve vztahu ke každému jednotlivému zaměstnanci. V případě více pracovních poměrů je zaměstnanec povinen vést oddělenou evidenci pro každý pracovní poměr samostatn...
	(3) Pro evidenci pracovní doby se na FSS používá aplikace Evidence pracovní doby v systému INET MU. Evidence pracovní doby je vedena na jednotlivých pracovištích dle skutečnosti.
	(4) Při evidenci pracovní doby se předpokládá součinnost zaměstnance. Zaměstnanec vyznačí začátek a konec odpracované doby, začátek a konec přestávky na jídlo a oddech, dobu nepřítomnosti na pracovišti včetně důvodu (lékař, pracovní neschopnost, dovol...
	(5) Zaměstnanec je povinen první pracovní den následující po skončení evidovaného období potvrdit správnost obsahu a předat vyplněný elektronický formulář Evidence pracovní doby k dalšímu zpracování. Po potvrzení se elektronický formulář daného měsíce...
	(6) Evidence pracovní doby dle bodu 4) je podkladem pro elektronickou aplikaci vedenou v informačním systému INET MU. Vedoucí pracoviště elektronicky potvrdí správnost docházky nejpozději druhý pracovní den následující po skončení evidovaného období (...
	(7) Řádně vyplněná evidence pracovní doby je archivována v systému INET po dobu 10 let; u mezd hrazených z projektů v souladu s pravidly poskytovatele.

	Článek 8
	Plánování a čerpání dovolené
	(1) Zaměstnanci FSS jsou povinni plánovat svou dovolenou v elektronické aplikaci INET MU „Plánování a osobní přehled nepřítomnosti“.
	(2) Vedoucí jednotlivých pracovišť zajistí zpracování rozvrhu dovolených (plán) vždy do 30. dubna příslušného roku.
	(3) Rozvrh dovolené je povinen každý zaměstnanec zadat sám za sebe. Souhrnné rozvrhy dovolených za pracoviště, elektronicky schvaluje vedoucím pracoviště do výše uvedeného termínu.
	(4) Rozvrh dovolených za FSS pak bude předložen a projednán odborovou organizací a bude považován za určení čerpání dovolené ve smyslu § 217 odst. 1 ZP.
	(5) Při sestavování rozvrhu dovolených musí být dodrženy následující zásady:
	a) naplánovat celý rozsah práva na dovolenou, tj. zůstatek z předchozího roku a dovolenou, na kterou vzniká právo v příslušném roce,
	b) nepočítat v rozvrhu dovolené s možností převedení dovolené do následujícího kalendářního roku,
	c) případný zůstatek dovolené z předchozího roku naplánovat a vyčerpat do 31. března příslušného kalendářního roku
	d) přihlížet k oprávněným zájmům zaměstnanců.

	(6) Na základě rozvrhu dovolené je zaměstnanec povinen požádat o určení čerpání dovolené svého vedoucího zaměstnance, pokud se nedohodnou jinak. O době čerpání dovolené může na základě rozvrhu rozhodnout i sám vedoucí zaměstnanec.
	(7) Zaměstnavatel netrvá na vyčerpání dovolené striktně dle plánu dovolených, pokud změnou termínu čerpání dovolené nebude dotčena povinnost zaměstnance vyčerpat celý nárok dovolené za kalendářní rok ještě v témže roce a zaměstnanec touto změnou termí...
	(8) O převod dovolené lze požádat tajemníka pouze z důvodů překážek v práci na straně zaměstnance (dlouhodobá pracovní neschopnost, mateřská a rodičovská dovolená, tvůrčí volno) nebo z naléhavých provozních důvodů (splnění termínovaných projektových, ...

	Článek 9
	Závěrečná ustanovení
	(1) Tato směrnice ruší Směrnici FSS č.2/2018 Rozvržení a evidence pracovní doby na Fakultě sociálních studií Masarykovy univerzity.
	(2) Výkladem jednotlivých ustanovení této směrnice pověřuji vedoucí personální oddělení FSS.
	(3) Průběžnou aktualizací pověřuji tajemníka FSS.
	(4) Kontrolu dodržování této směrnice vykonává tajemník a personální oddělení FSS.
	(5) Tato směrnice nabývá platnosti dnem zveřejnění.
	(6) Tato směrnice nabývá účinnosti 19.10.2023.
	Přílohy: Výkaz dělnických mezd za výkon práce v sobotu a neděli
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