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Smeérnice Farmaceutické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 02/2020

Organizace a evidence pracovni doby

(ve znéni uéinném od 10. fijna 2023)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dal$ich zékond (zdkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpis (déle jen ,zékon
o vysokych skolach), vydavam tuto smérnici:

Clanek 1
Predmét smérnice

1. Predmétem této smérnice je stanoveni a doplnéni podminek organizace a evidence
pracovni doby zamé&stnancd Farmaceutické fakulty Masarykovy univerzity (dale jen ,FaF
MU"Y), v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb. zakonik prace, ve znéni pozdéjsich
predpisl (dale jen ,zakonik prace"), vnitfnimi pfedpisy Masarykovy univerzity (zejména
s platnou Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby) a
Kolektivni smlouvou.

2. Vedoucim pracovisté se pro Ucely tohoto predpisu rozumi pfimy nadfizeny vedouci
zaméstnanec dle Organizacniho Fadu FaF MU.

Clanek 2
Obecna pravidla pracovni doby
1. Na FaF MU se uplatfuje jednosménny pracovni rezim.

2. Provozni doba pracovist fakulty je stanovena Pokynem ¢&. 1/2020 Provozni Fad FaF MU.
V rdmci provozni doby se realizuje pracovni doba zamé&stnancd.

3. Délka smény je u vdech zamé&stnancl rozvrhovana tak, aby nepfesahla 12 hodin.
4, Noéni prace v dobé& od 22:00 do 6:00 hodin neni povolena, vyjma pfipadl pfi havariich.

5. Zaméstnanci vykonavaji praci v ramci pracovni doby na pracovistich Masarykovy
univerzity nebo na jiném dohodnutém misté.

Clanek 3
Pruzné rozvrzeni pracovni doby

1. U zaméstnancl FaF MU se uplatfiuje pruzné rozvrzeni pracovni doby.

2. Pracovni doba zamé&stnancl je obvykle rozvrhovana do pétidenniho pracovniho tydne
ve dnech pondéli az patek. U kratsi pracovni doby se stanovuje individualné dle
domluvy s pfislusnym vedoucim zaméstnancem.

3. Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje ¢asové Useky zakladni a volitelné pracovni
doby. Zakladni pracovni doba je stanovena, denné od 9.00 hod. do 14.00 hod. (v patek
do 13.00 hodin).

4. V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec s ohledem k pracovnim povinnostem
sam voli zacatek a konec pracovni doby tak, aby celkova délka smény nepresahla 12
hodin a byla dodrzena zakladni pracovni doba. Zacatek volitelné doby je stanoven od
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6.00 hodin do 9.00 hodin. Konec volitelné pracovni doby je v pondéli az ¢tvrtek od
14.00 hodin do 22.00 hodin a v patek od 13.00 hodin do 22.00 hodin.

Primé&rna tydenni pracovni doba musi byt napInéna ve vyrovnavacim obdobi, které &ini
¢tyri po sobé jdouci kalendarni mésice. Vyrovnavaci obdobi je leden az duben, kvéten
az srpen a zafi az prosinec. V ramci vyrovnavaciho obdobi je zaméstnanec povinen
odpracovat celou pracovni dobu. Ve vyjimeénych pfipadech, kdy z diivodu pfekazky v
praci na strané zameéstnance nebude ve vyrovnavacim obdobi odpracovana pracovni
doba, bude tento rozdil vyrovnan bez zbytecného odkladu v nasledujicim vyrovnavacim
obdobi po odpadnuti prekazek v praci na strané zaméstnance. Doba nadpracovani neni
praci prescas.

U zaméstnance, ktery v ramci své pracovni doby vykonava cCinnosti pro dotacni projekt,
¢ini vyrovnavaci obdobi kalendarni mésic. V kazdém kalendarnim mésici musi tento
zaméstnanec odpracovat minimalné pocet hodin odpovidajici hodinam vyclenénym v
ramci pracovniho Uvazku pro projekt.

Kladny rozdil mezi vykazanou pracovni dobou za stanovené vyrovnavaci obdobi a
nésobkem tydenni pracovni doby zaméstnance a po¢tu tydn{ pfipadajicich na pfisludné
vyrovnavaci obdobi se posuzuje jako doba dobrovolného setrvani na pracovisti jinak
nez vykonem prace, nikoli jako doba odpracovana, pokud se nejednd o praci pfescas.
Prace presCas musi byt schvalena pfislusnym vedoucim zaméstnancem na
predepsaném formulari.

Pro zabezpeleni mimotadnych pracovnich tkold mize vedouci pracovisté rozhodnout,
Ze se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni a naridit pevné zacatek a konec pracovni
doby.

Pro zaméstnance, s nimiz byla sjednana kratsi pracovni doba nez 40 hodin tydné a ktefi
pracuji v rezimu pruzné pracovni doby, plati pravidla pruzné pracovni doby priméreng,
dle domluvy s prislusnym nadfizenym zaméstnancem

Clanek 4
Zvlastni pravidla organizace pracovni doby akademickych pracovniku

Pracovni doba akademickych pracovniki se fidi zvlastnimi pravidly s ohledem na
specifické souvislosti vykonu jejich prace.

Akademicti pracovnici jsou povinni vykonavat praci na pracovisti zameéstnavatele nebo
na jiném dohodnutém misté v dobé stanoveném rozvrhem.

Akademicti pracovnici vykonavaji v pracovni dobé:
a. primou pedagogickou ¢innost,
b. prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti (zkouseni, konzultacni ¢innost aj.),

c. védeckou, vyzkumnou, vyvojovou, inovaéni a dalsi tviréi &innost.

Dalsi pfipady, ve kterych jsou akademicti pracovnici povinni vykonavat praci na
pracovisti zaméstnavatele a pracovni doba je jim rozvrhovana, jsou:

pracovni porady,

ucast na skolenich,

védecka prace pro projekty,

U¢ast na zasedani organd, jejichZ jsou akademicti pracovnici &leny,

cinnosti souvisejici s plnénim dalSich védeckych, vyzkumnych, vyvojovych,
inovaénich a tviréich Ukoll dle zadani Fesitele grantu nebo nadfizeného pracovnika.
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Cinnosti uvedené v ¢l. 4 odst. 4 je nutné vykondavat v souladu s rozhodnutim vedouciho
zaméstnance.

Zaméstnavatel rozvrhuje akademickym pracovnikim pouze tu ¢ast stanovené tydenni
pracovni doby, ve které jsou vykonavany cinnosti podle odstavce 3 a 4. Rozvrh
pracovni doby je predstavovan rozvrhem pedagogickych povinnosti, uréenim dalsich
dob, kdy je pfitomnost akademického pracovnika na pracovisti nezbytna
vyjmenovanych v Cl. 4 odst. 3, pism. a) aZz c). V ramci ¢l. 4, odst. 4, pouze v pfipadech,
vyzaduji-li to interni normy a pisemna rozhodnuti ¢i poskytovatel projektu.

Ohledné& zbyvajici ¢asti pracovni doby akademickych pracovnikl se méa za to, Ze si ji
akademicky pracovnik rozvrhuje sam a byla dohodnuta moznost prace z domova podle
pravidel uvedenych ve Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 11/2013 Organizace pracovni
doby, pfi¢emz pisemna forma dohody o vykonu prace z domova neni v tomto pfipadé
podminkou.

V pfipadé zvlastnich podminek pro evidenci, resp. vykazovani odpracované doby
vyzadovanych poskytovateli konkrétnich projektl, stanovuje pravidla pro evidenci
odpracované doby Fesitel projektu.

Clanek 5
Piekazky v praci
Zaméstnanci jsou povinni pro prok&zani zplsobilosti ndhrady mzdy za piekazku v praci
na strané zaméstnance predlozit pisemné potvrzeni. Doklad prokazujici prekazku
pfeda zaméstnanec povérenému zaméstnanci pracoviste.

Neplacenou prekazku v praci mize zaméstnanec po dohod& s vedoucim pracovisté
nadpracovat. V tomto pripadé se neposkytuje neplacené volno.

Clanek 6
Evidence pracovni doby

Pracovi$té fakulty eviduji pfitomnost a nepfitomnost zamé&stnanci prostiednictvim
elektronické aplikace ,,Dochazka" v informacnim systému INET.

Zameéstnanci zaznamenavaji evidenci své pracovni doby do elektronické aplikace
«~Evidence pracovni doby" v informacnim systému INET. V evidenci zaméstnanec
zaznamenava zejména:

a) Zacatek a konec prace;

b) Poskytnutou prestavku na jidlo a oddech;

c) Dalsi zdznamy - prekéZzky v préaci, pferuseni vykonu prace, pracovni pochlizky,

vykon prace z domova.

Zaméstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby a do 1. pracovniho dne

nasledujiciho mésice potvrdit jeji spravnost. Vedouci pracovisté je povinen bez
zbyte&nych odkladi evidenci schvalit.

Clanek 7
Prace na dalku

. Prace na dalku se ridi Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 11/2013 Organizace pracovni
doby.




2. U zaméstnancl, ktefi nejsou akademickymi pracovniky, o moznosti vykonu préace na

dalku rozhoduje a zodpovida za jejich praci vedouci pracovisté.

3. Prace na dalku mZe byt dohodnuta se zamé&stnancem, pokud to umozfuji provozni
podminky pracovisté, okolnosti vykonu prace a druh vykonavané prace zaméstnance a
pokud mé& zaméstnanec k dispozici vdechny pracovni a daldi pomicky od
zaméstnavatele a nevzniknou mu v souvislosti s vykonem prace zadné naklady, které
by mu jinak nevznikly, kdyby praci na dalku nevykonaval.

4. Préce na dalku je u neakademickych pracovnikd mozna pouze po sjednani elektronické
dohody zaméstnavatele se zaméstnancem.

5. Pfi praci na dalku si zaméstnanec rozvrhuje urcitou ¢ast pracovni doby sam na mistée,
které si sam urci.

Clanek 8
Zavérecéna ustanoveni

1. Zastanoveni pracovniho rezimu, rozvrzeni pracovni doby, prikaznost evidence pracovni
doby a pFedani podkladd k zG&tovani mzdovych narokl odpovidéd vedouci zaméstnanec.

2. Ostatni pradva a povinnosti zamé&stnancl tykajici se pracovni doby, jsou upraveny v
platné Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby. Vykladem
jednotlivych ustanoveni této smérnice je povéreno personalni oddéleni.

3. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava tajemnik fakulty.

4. Tato smérnice zrusuje Smérnici Farmaceutické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 2/2020
.0 organizaci pracovni doby a evidenci pracovni doby na Farmaceutické fakulté",
ucinnou od 10. prosince 2020.

5. Tato smérnice nabyva platnosti dnem zverejnéni.

6. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 10. 10. 2023.

PFilohy:

PFiloha ¢.1: Zadost o proplaceni prace prescas

V Brné dne 9. Fijna 2023

prof. PharmDr. Mgr. David Vetchy, Ph.D.
dékan
podepsano elektronicky



