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Smeérnice Filozofické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 2/2024

ORGANIZACE A EVIDENCE PRACOVNI DOBY
NA FILOZOFICKE FAKULTE MASARYKOVY UNIVERZITY

(ve znéni uc¢inném od 17. ledna 2024)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakond (zékon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsSich prfedpisi (déle jen
~Zakon"), vydavam tuto smérnici:

Clanek 1
Predmeét upravy
(1) Tato smérnice upravuje rozvrzeni a evidenci pracovni doby a stanovi pravidla pro
pldnovani, erpani dovolené a vykon prace na dalku zamé&stnancd Filozofické fakulty
MU (dale jen ,FF MU") v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace,
ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen ,ZP"), smérnici MU ¢&. 11/2013 Organizace
pracovni doby a Kolektivni smlouvou MU.

(2) Tato smérnice se pfimérené vztahuje i na zameéstnance, se kterymi byla sjednana
kratsi pracovni doba a na zaméstnance vykonavajici praci v ramci dohod o pracovni
¢innosti a dohod o provedeni prace.

(3) Pro Ucely zjednodusSeni textu této smérnice se roli ¢i funkci uvedenou ve formé
. Ve . ’ e .r [o] e
generického maskulina rozumi role nebo funkce, kterou vykonavaji osoby ruzného
genderu.

Clanek 2
Obecna ustanoveni

(1) Na FF MU se uplatnuje jednosménny, dvousménny a nepretrzity pracovni rezim a
zaméstnanci pracuji v pruzném rozvrzeni pracovni doby, rovnhomérném rozvrzeni
pracovni doby a nerovhomeérném rozvrzeni pracovni doby.

(2) Stanovena tydenni pracovni doba ¢&ini 40 hodin (§ 79 odst. 1 ZP) a u zamé&stnancd
s dvousménnym pracovnim rezimem cini 38,75 hodiny tydné (§ 79 odst. 2 pism. c)
ZP) a u zaméstnancl s neptetrzitym pracovnim reZzimem 37,5 hodiny tydné (§ 79
odst. 2 pism. b) ZP).

(3) Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22:00 a 06:00 hodinou (§ 94 ZP). No¢ni
prace je mimo pracovisté s nepretrzitym provozem na FF MU zakazana.

(4) Vyjime&né& mize byt prace rozvrzena i na sobotu (u akademickych pracovnikli v
souladu s rozvrhem), pokud s tim souhlasi zaméstnanec a bude dodrzena zasada,
ze tydenni rozvrh prace (vCetné prace v sobotu) neprekrodi sjednanou pracovni
dobu.

(5) Zaméstnanci vykonavajicimu praci na zakladé dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér (déle jen DPP nebo DPC), zaméstnavatel pracovni dobu rozvrhuje
nejpozdéji jeden den pred zahajenim jeho pracovniho vykonu. Prace nesmi
prekrocit 12 hodin za den (v ramci 24 hodin po sobé jdoucich), a to ani v pripadé
soubé&hu pracovniho poméru a DPP nebo DPC.
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(6) Vyjimky pro jednotlivce ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby povoluje dékan
nebo tajemnik FF MU na zakladé pisemné Zadosti zaméstnance a vyjadreni
vedouciho pracoviste.

(7) Pokud zaméstnanec vykonava praci mimo pracovisté FF MU, fidi se pracovnim
rezimem, ktery je pro tato pracovisté stanoven pfisluSnou organizaci.

(8) Nedodrzeni pracovni doby Ize povazovat za neomluvenou absenci se vSemi pravnimi
disledky.

Clanek 3
Jednosménny pracovni rezim

(1) Stanovena tydenni pracovni doba zaméstnancl v jednosmé&nném rezimu ¢&ini 40
hodin.

(2) Pracovni doba zamé&stnancl v jednosmé&nném pracovnim rezimu je rozvrzena do 5
pracovnich dnd ve dnech pondé&li aZ patek. U pracoviét, u kterych je potfebné zajistit
nezbytné obsluzné sluzby, pak do 7 pracovnich dnl ve dnech pondé&li az nedéle.

(3) Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény nepfesahla 12 hodin denné (§ 83
ZP) a nepretrzity denni odpocinek byl alespon 11 hodin. Pracovni doba je zaroven
rozvrzena tak, ze zaméstnanci nalezi v tydnu nepretrzity odpocinek v délce trvani
alesponn 24 hodin spolu s nepfetrzitym dennim odpoclinkem, na ktery musi
bezprostfedné navazovat; celkova doba trvani téchto odpocinkl je nepretrzitym
odpocinkem v tydnu (alespon 35 hodin). Doba nepfetrzitého denniho odpocinku se
pri pracovni cesté pocita od doby navratu zaméstnance z pracovni cesty do mista
bydlisté.

(4) Provozni doba na pracovistich FF MU pro tyto zaméstnance zacina v 6:00 hodin a
konci ve 22:00 hodin.

Clanek 4
Dvousménny pracovni rezim

(1) Stanovena tydenni pracovni doba zaméstnancl v dvousmé&nném pracovnim reZimu
¢ini 38,75 hodin.

(2) Pracovni doba zaméstnancl ve dvousmé&nném pracovnim rezimu je rozvrzena do
’ o Vs v v
7 pracovnich dnu ve dnech pondé€li az nedéle.

(3) Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény nepresahla 12 hodin denné (§ 83
ZP) a nepretrzity denni odpocinek byl alespon 11 hodin. Pracovni doba je zaroven
rozvrzena tak, ze zameéstnanci nalezi v tydnu nepretrzity odpoclinek v délce trvani
alespon 24 hodin. Ve specifickych pfipadech (§ 90 odst. 2 ZP), kdy zaroven neni
mozné poskytnout zameéstnanci cely nepretrzity denni odpocinek, musi byt zbytek
naroku poskytnut jen s nasledujicim nepretrzitym odpocinkem v tydnu tak, aby
nepretrzity odpocinek zaméstnance ¢inil za obdobi 2 tydnl alespori 70 hodin.

(4) Provozni doba na pracovistich FF MU pro tyto zaméstnance zacina v 6:00 hodin a
konci ve 22:00 hodin.

Clanek 5
Neprietrzity pracovni rezim
(1) Stanovend tydenni pracovni doba zaméstnancl v neptetrzitém pracovnim rezimu
¢ini 37,5 hodin.
(2) Pracovni doba zamé&stnancd v nepfetrzitém pracovnim reZimu je rozvrzena do 7
’ o Vs v v
pracovnich dnu ve dnech pondéeli az nedéle.

(3) Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény nepresahla 12 hodin denné (8§
83 ZP) a nepretrzity denni odpocinek m byl alespofi 11 hodin. Pracovni doba je
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zaroven rozvrzena tak, Ze zameéstnanci nalezi v tydnu nepretrzity odpocinek v
délce trvani alespon 24 hodin. Ve specifickych pfipadech (§90 odst. 2 ZP), kdy
zaroven neni mozné poskytnout zaméstnanci cely nepretrzity denni odpocinek,
musi byt zbytek naroku poskytnut jen s nasledujicim nepfetrzitym odpocinkem v
tydnu tak, aby nepretrzity odpoc¢inek zaméstnance ¢inil za obdobi 2 tydnl alespor
70 hodin.

Clanek 6
Pravidla pro uplatinovani pruzné pracovni doby

(1) Pruzné rozvrzeni pracovni doby se uplatfiuje u zaméstnanci v jednosmé&nném
’ V. . v o S AT N ’ v s v
pracovnim rezimu vyjma zamestnancu zajistujicich nezbytné obsluzné sluzby.

(2) Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje Casové Useky zdakladni a volitelné.
Zakladni pracovni doba je stanovena v pondéli az patek od 9:00 hodin do 14:00
hodin. Zac¢atek volitelné pracovni doby je stanoven pro pondéli az patek od 6:00 do
9:00 hodin a konec volitelné pracovni doby je stanoven pro pondéli az patek od
14:00 do 22:00 hodin.

(3) Pri uplathovani pruzné pracovni doby si zaméstnanec sam voli zacatek a konec
pracovniho dne v rdmci stanovenych ¢asovych Usekl volitelné pracovni doby tak,
ze délka smény nesmi v jednotlivych dnech presahnout 12 hodin (§ 85 odst. 3 ZP).
V zakladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na pracovisti.

(4) Pfi uplatfiovani pruzné pracovni doby musi byt zajistén bezproblémovy provoz
vdech pracovist véetné zajisténi Ufednich hodin formou zastupitelnosti
v o
zaméstnancu.

(5) Pro zaméstnance s kratSi pracovni dobou stanovi vedouci pracovisté pisemnou
formou individualni rozvrh.

(6) Primé&rna tydenni pracovni doba musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi, které
je urceno jako obdobi kalendarniho ctvrtleti. V ramci vyrovnavaciho obdobi je
zameéstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu. Ve vyjimecném pripadé, kdy
z dlvodu prekazky v praci na strané zaméstnance nebude ve vyrovnavacim obdobi
odpracovana prace v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby, bude tento rozdil
vyrovnan v nasledujicim vyrovnavacim obdobi. Doba nadpracovani v ramci
vyrovnavaciho obdobi neni praci prescas.

(7) Prekazky v praci na strané zaméstnance se posuzuji jako vykon prace jen
v rozsahu, ve kterém zasahly do zakladni pracovni doby. Pfekazky v praci, které
zasahly do volitelné pracovni doby, se posuzuji jako omluvené, nikoliv vsak jako
vykon prace a neposkytuje se za né nahrada mzdy. Tuto dobu Ize vSak nahradit
vykonem prace jindy v pfislusném tydnu ve volitelné pracovni dobé. P¥i pfekazkach
v praci vymezenych presnou délkou nezbytné nutné doby, po kterou pfislusi
zameéstnanci pracovni volno (svatba apod.), dale pro uUcely dovolené, docasné
pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny se za dobu jednoho dne povazuje
doba odpovidajici primé&rné délce smény zaméstnance vyplyvajici ze sjednané
pracovni doby.

(8) Prekazky v praci na strané zameéstnavatele se posuzuji jako vykon prace, jestlize
zasahly do smény zaméstnance, a to za kazdy jednotlivy den v rozsahu primérné
délky smény. Za dobu jednoho dne se pro tyto Ucely povazuje doba odpovidajici
primérné délce smény vyplyvajici ze stanovené tydenni pracovni doby nebo z krats{
pracovni doby zaméstnance.

(9) Prace prescas pfi uplatnéni pruzného rozvrzeni pracovni doby se zjistuje vzdy jako
prace nad stanovenou tydenni pracovni dobu a nad zakladni pracovni dobu,
konanou na pfikaz nebo se souhlasem vedouciho pracovisté. O praci prescas se
nejedna, jestlize zaméstnanec plnil povinnost odpracovat sménu.

(10) Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni pfi:
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. pracovni cesté,

. nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho ukolu,
. v dobé dilezitych piekdzek v praci (nemoc, OCR),
. tam, kde tomu brani provozni ddvody.

Pro tyto pfipady je stanovena pracovni doba pevné v dobé od 8:00 do 16:30 hodin
(v&etné prestavky na jidlo a oddech), rovhomérné rozvrzena do 5 pracovnich dnd od
pondéli do patku, nebude-li v konkrétnim pfipadé stanoveno jinak.

Clanek 7
Rovnomérné rozvrzeni pracovni doby

(1) Rovhomé&rné rozvrzeni pracovni doby se uplatfiuje u zamé&stnancl v jednosmé&nném
PRV Y 4 4 v r v v ’ v o r
provozu zajistujicich nezbytne obsluzné sluzby. O zarazeni zamestnancu do teto
skupiny rozhodne vedouci pracoviste.

(2) Pfi rovnomérném rozvrzeni pracovni doby vedouci pracovisté rozvrhuje sjednanou
pracovni dobu rovnomérné na jednotlivé tydny s pfihlédnutim k provoznim
potfebam.

Clanek 8
Nerovnhomérné rozvrzeni pracovni doby

(1) Nerovhomérné rozvrzeni pracovni doby se uplatfiuje u téch zaméstnancd, o kterych
tak rozhodne vedouci pracovisté v souvislosti s fadnym zajisténim nezbytnych
obsluznych sluzeb na Useku daného pracovisté.

(2) PFi nerovhomérném rozvrzeni pracovni doby vedouci pracovisté rozvrhuje pracovni
dobu nerovnomérné do jednotlivych tydnl s tim, Ze primérna tydenni pracovni
doba nesmi pfesahnout stanovenou tydenni pracovni dobu za vyrovnavaci obdobi,
které je vymezeno na 52 tydnd po sobé jdoucich.

(3) Zaméstnanci jsou seznameni s rozvrhem pracovni doby na celé vyrovnavaci obdobi
nebo jeho zménou minimalné 2 tydny pred jeho zacatkem, pokud neni dohodnuto
jinak.

Clanek 9
Specifika organizace pracovni doby akademickych pracovnikii

(1) Rozvrzeni pracovni doby akademickych pracovnikl vychazi z charakteru jejich
prace; ridi se zvlastnimi pravidly s ohledem na specifické souvislosti vykonu jejich
prace, ktera jsou stanovena ve smérnici MU ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby.

(2) Akademicti pracovnici jsou povinni vykonavat praci na pracovisti zaméstnavatele
v dobé stanovené rozvrhem tehdy, kdy to vyplyva z jejich pfimé pedagogické
cinnosti (pfedevsSim vyuka, zkuSebni a konzulta¢ni ¢innosti), a v dalSich pfipadech
uréenych jejich vedoucim zameéstnancem (Ucast na poradach, Skolenich, plnéni
dalich v&deckych, vyzkumnych a tviréich dkold apod.).

(3) Akademickym pracovnikim je rozvrhovdna do smén pouze ta &ast stanovené
tydenni pracovni doby, ve které vykonavaji ¢innosti dle odstavce 2 tohoto ¢lanku.
K této c¢asti pracovni doby je rovnéz vedena jeji evidence.

(4) Vykon jiné prace nez podle odstavce 2, vykonava akademicky pracovnik v pracovni
dobé, kterou si sam rozvrhuje, a na misté, které si sam urci. Naklady, které
akademickému pracovnikovi vzniknou vylu¢né v souvislosti s vykonem prace na
jiném misté nez na pracovisti zaméstnavatele podle véty prvni, se nepovazuji za
naklady vzniklé v souvislosti s vykonem zavislé prace, a hradi je akademicky
pracovnik. Tato ¢ast pracovni doby nepodléha evidenci.
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(5) Projektova cCinnost je obecné cinnosti, kterou MU nerozvrhuje v souladu s § 70a
odst. 2 zakona. V pfipadé zvlastnich podminek pro evidenci, resp. vykazovani
odpracované doby vyzadovanych poskytovateli konkrétnich projektl, stanovuje
zvlastni pravidla pro evidenci odpracované doby na projektech v pripadé
celouniverzitnich projektd hlavni manaZer/feditel projektu, v pFipad& ostatnich
projektd Feditel.

Clanek 10
Prestavky v praci a prace prescas

(1) Prestavku na jidlo a oddech (§ 88 ZP) v trvani nejméné 30 minut cerpa
zaméstnanec nejpozdéji po 6 hodinach nepretrzitého vykonu prace. Tato prestavka
se nezapocitdva do pracovni doby a nelze ji poskytnout na zacatku a konci pracovni
doby. Lze ji ¢erpat v ¢asovém Useku od 11:00 do 14:00 hodin. Zaméstnancim
s pracovni dobou kratsi nez 4 hodiny denné se prestavka na jidlo a oddech
neposkytuje. Mladistvému zaméstnanci musi byt tato poskytnuta nejpozdé;ji po 4,5
hodinach nepretrzitého vykonu prace.

(2) Na pracovistich, kde nelze praci prerusit (jednoclenna pracovisté jako napf.
vratnice), je zaméstnanci zajisténa primérena doba na jidlo a oddech, ktera se
zapocitdva do pracovni doby (§ 88 odst. 1 ZP).

(3) Prace prescas (§ 93 ZP) neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o praci
vyjimecnou. Praci prfescas nafizuje nebo k ni dava souhlas nadfizeny vedouci
zaméstnanec, ktery zodpovidad za jeji evidenci a dodrzeni limitl prace preséas
danych ZP a kolektivni smlouvou. Za praci presCas je prednostné poskytovano
nahradni volno, pokud to umoznuji provozni podminky pracovisté a bylo tak
dohodnuto se zaméstnancem, a to do konce kalendarniho mésice po vykonané praci
prescas nebo v jinak dohodnuté dobé.

(4) Zaméstnavatel neprihlizi k pfipadnému vykonu prace presahujicimu stanovenou
tydenni pracovni dobu, pokud se nejedna o praci presCas. Praci prescas neni,
napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu
pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl na jeho zadost.

Clanek 11
Evidence pracovni doby

(1) Podle ustanoveni § 96 ZP je zaméstnavatel povinen vést u jednotlivych
zaméstnancl evidenci pracovni doby (tzn. dobu vykonu prace, nikoliv jeho pobytu
na pracovisti) s vyznacenim zacatku a konce odpracované smény (§ 78 odst. 1
pism. c) ZP), prace prescas (§ 78 odst. 1 pism. i), § 93 ZP) a nocni prace (§ 94
ZP).

(2) Evidence pracovni doby je na FF MU vedena na jednotlivych pracovistich a vede
se zvlast ve vztahu ke kazdému jednotlivému zaméstnanci.

(3) Evidence pracovni doby akademickych pracovnikd je dotéena zésadami
stanovenymi v ¢l. 9 této smérnice.

(4) Za spravnost a Uplnost evidence pracovni doby odpovida nadfizeny vedouci
pracovnik, ktery stanovuje formu a zplsob evidence tak, aby byla prehledna,
srozumitelnd a prokazatelnd, tj. aby odpovidala skutecnosti.

(5) Evidence pracovni doby jednotlivych zaméstnancl se vykazuje prostifednictvim
elektronické aplikace Evidence pracovni doby a rozvrhované Casti pracovni doby
v informacnim systému INET (na adrese https://inet.muni.cz/app/dochazka/epr).
Evidence pracovni doby zamé&stnancid vykonavajicimu praci na zakladé DPP nebo
DPC se vykazuje prostiednictvim elektronické aplikace Pracovni vykazy dohod v
informacnim systému INET (na adrese
https://inet.muni.cz/app/index.jsp?id=pers.doch.doh).
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(6) Zaméstnanec vyznadi v evidenci pocatek a konec odpracované doby, poskytnutou
prestdvku na jidlo a oddech, dobu neptitomnosti na pracovisti véetn& ddvodu
nepfritomnosti (lékaF, pracovni neschopnost, oSetfovani ¢lena rodiny, dovolena,
pracovni cesta, neplacené volno, nahradni volno apod.), dalsi zaznamy - vykon
sjednané prace na dalku, zacatek a konec prace prescas, zacatek a konec nocni
prace. Pfislusné doklady predava zameéstnanec na personalnim oddéleni.

(7) V pfipadé vice pracovnich pomé&rl je zaméstnanec povinen vést oddé&lenou
evidenci pro kazdy pracovni pomér.

(8) Zaméstnanec je povinen posledni pracovni den evidovaného obdobi elektronicky
potvrdit spradvnost zadanych Gdajd a pfedat tak evidenci zaméstnanci povéfeného
vedenim dochazky v informacnim systému INET MU za celé pracovisté.

(9) Kontrolu vedeni evidence pracovni doby podfizenych zaméstnancl provadi
vedouci pracovisté.

(10) Zaméstnanec povéreny vedenim dochazky celého pracovisté
(kateder/Ustavi/seminaiQ/ Glelovych zafizeni) provede posledni pracovni den
evidovaného obdobi kontrolu a potvrdi spréavnost Gdaji elektronicky — uzavienim
meési¢niho vykazu pracovisté v informacnim systému INET MU.

(11) Kontrolu spravnosti zadanych (dajl v evidenci dochazky dékanatnich pracovist FF
MU provede personalni oddéleni a potvrdi elektronicky v informacnim systému
INET MU.

(12) zZkontrolovanou meési¢ni evidenci nasledné schvali elektronicky vedouci pracovisté.

(13) Termin pro uzavreni dat v informacnim sytému INET MU je nejpozdé&ji prvni
pracovni den nasledujici po skonceni evidovaného obdobi.

Clanek 12
Prace na dalku neakademickych pracovnikii

(1) Pokud to umoziuji okolnosti vykonu prace a pracovni napli neakademického
zaméstnance, mizZe byt se zamé&stnancem na jeho Zadost a se souhlasem piimého
nadfizeného dohodnuto, Ze si bude urcitou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sam
na misté, které si urci (prace na dalku).

(2) Dohoda o vykonu prace na dalku bude sjednavana se zaméstnanci s cilem efektivni
koordinace cinnosti a zajiSténi wvnitfnich agend a s cilem rozSifeni opatfeni
zaméstnavatele na podporu rovnovahy pracovniho a rodinného Zivota, zejména v
ptipadech nemoZnosti vykondvat praci osobné& na pracoviéti z dlvod( zdravotni
indispozice nebo nutné péce o rodinného pfislusnika.

(3) Dohoda o vykonu prace na dalku musi byt uzaviena pisemné, jeji zhotoveni
zajistuje personalni oddéleni fakulty.

(4) Za kontrolu dodrzovani sjednanych podminek vykonu prace na dalku zodpovida
vzdy pfimy nadfizeny zaméstnance.

(5) Praci na dalku nelze uplatnit zejména pfi planovanych poradach a setkanich a
dalsich ¢innostech vyzadujicich osobni pfitomnost zaméstnance na pracovisti.

(6) Zameéstnanec, se kterym byla sjednana dohoda o vykonu prace na dalku, zada o
jeji  vykon v jednotlivych dnech nadfizeného zaméstnance prostfednictvim
elektronické aplikace Podavani zadosti o dovolené a praci na dalku v informacnim
systému INET (na adrese https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti).

(7) Nadfizeny zaméstnanec mize v této souvislosti rozhodnout o potfebé& zajist&ni
vykonu prace na dalku v ¢ase zakladni pracovni doby dle ¢l. 6 odst. 2 této smérnice.
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Clanek 13
Planovani a ¢erpani dovolené

(1) Vedouci jednotlivych pracovist zajisti zpracovani rozvrhu dovolenych vzdy do
poloviny mésice dubna pfislusného roku. Konkrétni datum pro zpracovani rozvrhu
dovolenych v pfislusném kalendafnim roce stanovuje personalni oddéleni FF MU
v souladu s pfislusnym pokynem Masarykovy univerzity.

(2) Zaméstnanci jsou povinni planovat svou dovolenou v elektronické aplikaci
Planovani nepfitomnosti, rozvrh dovolené informacniho systému INET (na adrese
https://inet.muni.cz/app/dochazka/plan neprit). Rozvrh dovolené je povinen kazdy
zameéstnanec zadat sdm za sebe nebo prostfednictvim zaméstnance pracovisté
povéreného vykonavat Ukony v elektronické dochazce.

(3) Souhrnné rozvrhy dovolenych za pracovisté podané elektronicky zaméstnanci
schvali vedouci daného pracovisté elektronicky do konce dubna pfislusného roku.
PFi schvalovani rozvrhu dovolenych vedouci pracovisté pfrihlizi k opravnénym
zajmOm zaméstnancl. Konkrétni datum pro zpracovani rozvrhu dovolenych
v pFislusném kalendafnim roce stanovuje personalni oddéleni FF MU v souladu
s prislusnym pokynem Masarykovy univerzity.

(4) Pfi sestavovani rozvrh( &erpani dovolenych musi byt dodrzeny nasledujici zasady:

e planovat cerpani celého rozsahu prava na dovolenou, tj. zdstatku
z predchoziho roku a dovolené, na kterou vznika pravo v pfislusném roce;

e pfii Cerpani dovolené v nékolika ¢astech musi alespon jedna jeji ¢ast Cinit
nejméné 2 tydny vcelku;

e nepocitat v rozvrhu dovolené s moznosti prevedeni dovolené do
nasledujiciho kalendarniho roku;

e podstatnou ¢ast dovolené zaméstnanec planuje na obdobi hlavnich prazdnin
(tj. od 1. Cervence do zacatku podzimniho semestru) tak, aby nebyl narusen
plynuly chod akademického roku; u akademickych pracovnikd se
predpoklada, ze v dobé hlavnich prazdnin budou planovat nejméné 25 dni
dovolené, u neakademickych pracovnikt nejméné 15 dni dovolené;

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

e pfipadny zUstatek dovolené z pfedchazejiciho roku je nutno napldnovat a
vyCerpat do 30. ¢ervna pfislusného kalendarniho roku.

(5) Rozvrhy dovolené jednotlivych pracovist budou projednany s odborovou organizaci
a budou povazovany za urceni ¢erpani dovolené ve smyslu § 217 odst. 1 ZP.

(6) Na zakladé schvaleného rozvrhu cerpani dovolené je zaméstnanec povinen pozadat
o urcCeni cerpani dovolené vedouciho pracovisté prostrednictvim elektronické
aplikace Podavani zadosti o dovolené a praci na dalku informacniho systému INET
(na adrese https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti). Ve vyjimecnych pfipadech
je tento postup nahrazen papirovym tiskopisem Dovolenka.

(7) Zaméstnavatel povazuje zmény v Cerpani dovolené proti stanovenému planu
dovolenych za mozné v pripadech, kdy zménou v terminu ¢erpani dovolené nebude
dotCena povinnost zaméstnance vycerpat cely narok dovolené za kalendarni rok
jesté v témze roce a zaméstnanec touto zménou terminu nenarusi plynuly chod
akademického roku.

(8) Cely rozsah prava na dovolenou musi byt zaméstnancem vycerpan v roce, ve
kterém mu pravo na dovolenou vzniklo, ledaze dojde k prevedeni dovolené do
nasledujiciho kalendarniho roku

e automaticky v ptipadé&, kdy &erpani dovolené brani objektivni a odGvodné&né
prekadzky v praci na strané zaméstnance (napf. dlouhodoba pracovni
v Ve .V 7 Ve O wvr
neschopnost, materska a rodicovska dovolena, tvurci volno), nebo
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e na zadkladé naléhavych provoznich divodl zaméstnavatele, pokud o
existenci téchto dlvodl u zaméstnance v mimofaddnych a tadné
odGvodnénych pfipadech rozhodne dékan nebo tajemnik FF MU. Za divodné
Ize povazovat zejména zadosti tykajici se naroku mensiho nez 4 hodiny,
které se nedotykaji projektové Cinnosti. Takové Zadosti je potfebné predlozit
nejpozdé&ji do 10. prosince daného kalendainiho roku zplsobem stanovenym
v aktualni instrukci personalniho oddéleni FF MU.

(9) Zamé&stnanclim, ktefi nebudou mit do 31. fijna daného kalend&iniho roku vy&erpan
cely narok dovolené nebo nebudou mit zazadano o zbyvajici ¢ast naroku dovolené
do konce daného kalendarniho roku, bude nafizeno cerpani dovolené v mésicich
listopadu a prosinci daného kalendarniho roku.

(10) O dobé& ¢erpani dovolené muize na zakladé rozvrhu rozhodnout i sdm vedouci
pracovisté.

Clanek 14
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice rusi smeérnici FF MU ¢. 2/2019 Rozvrzeni a evidence pracovni doby,
planovani a cerpani dovolené na pracovistich Filozofické fakulty Masarykovy
univerzity ze dne 26. dubna 2022, ucinnou ode dne 1. kvétna 2022.

(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice a prib&znou aktualizaci povétuji
vedouci personalni oddéleni FF MU.

(3) Kontrolu dodrzovani této smeérnice vykonava vedouci personalniho oddéleni FF MU.

(4) Tato smérnice byla projednana se Zakladni odborovou organizaci Filozofické fakulty
MU dne 17. ledna 2024.

(5) Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.
(6) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 17. ledna 2024.
elektronicky podepsano

doc. Mgr. Irena Radova, Ph.D.
dékanka

Projednano se Zakladni odborovou organizaci Filozofické fakulty MU dne 17. ledna 2024.

PhDr. Zdenka Stranska, Ph.D.
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	ORGANIZACE A EVIDENCE PRACOVNÍ DOBY
	NA FILOZOFICKÉ FAKULTĚ MASARYKOVY UNIVERZITY
	(ve znění účinném od 17. ledna 2024)
	Podle § 28 odst. 1 zákona č. 111/1998 Sb., o vysokých školách a o změně a doplnění dalších zákonů (zákon o vysokých školách), ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon“), vydávám tuto směrnici:
	Článek 1
	Předmět úpravy
	(1) Tato směrnice upravuje rozvržení a evidenci pracovní doby a stanoví pravidla pro plánování, čerpání dovolené a výkon práce na dálku zaměstnanců Filozofické fakulty MU (dále jen „FF MU“) v souladu se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoníkem práce, ve zně...

	Článek 2
	Obecná ustanovení
	Článek 3
	Jednosměnný pracovní režim
	(1) Stanovená týdenní pracovní doba zaměstnanců v jednosměnném režimu činí 40 hodin.
	(2) Pracovní doba zaměstnanců v jednosměnném pracovním režimu je rozvržena do 5 pracovních dnů ve dnech pondělí až pátek. U pracovišť, u kterých je potřebné zajistit nezbytné obslužné služby, pak do 7 pracovních dnů ve dnech pondělí až neděle.
	(3) Pracovní doba je rozvržena tak, aby délka směny nepřesáhla 12 hodin denně (§ 83 ZP) a nepřetržitý denní odpočinek byl alespoň 11 hodin. Pracovní doba je zároveň rozvržena tak, že zaměstnanci náleží v týdnu nepřetržitý odpočinek v délce trvání ales...
	(4) Provozní doba na pracovištích FF MU pro tyto zaměstnance začíná v 6:00 hodin a končí ve 22:00 hodin.

	Článek 4
	Dvousměnný pracovní režim
	(1) Stanovená týdenní pracovní doba zaměstnanců v dvousměnném pracovním režimu činí 38,75 hodin.
	(2) Pracovní doba zaměstnanců ve dvousměnném pracovním režimu je rozvržena do 7 pracovních dnů ve dnech pondělí až neděle.
	(3) Pracovní doba je rozvržena tak, aby délka směny nepřesáhla 12 hodin denně (§ 83 ZP) a nepřetržitý denní odpočinek byl alespoň 11 hodin. Pracovní doba je zároveň rozvržena tak, že zaměstnanci náleží v týdnu nepřetržitý odpočinek v délce trvání ales...

	Článek 5
	Nepřetržitý pracovní režim
	Článek 6
	Pravidla pro uplatňování pružné pracovní doby
	(1) Pružné rozvržení pracovní doby se uplatňuje u zaměstnanců v jednosměnném pracovním režimu vyjma zaměstnanců zajišťujících nezbytné obslužné služby.
	(2) Pružné rozvržení pracovní doby zahrnuje časové úseky základní a volitelné. Základní pracovní doba je stanovena v pondělí až pátek od 9:00 hodin do 14:00 hodin. Začátek volitelné pracovní doby je stanoven pro pondělí až pátek od 6:00 do 9:00 hodin ...
	(3) Při uplatňování pružné pracovní doby si zaměstnanec sám volí 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). V základní...
	(4) Při uplatňování pružné pracovní doby musí být zajištěn bezproblémový provoz všech pracovišť včetně zajištění úředních hodin formou zastupitelnosti zaměstnanců.
	(5) Pro zaměstnance s kratší pracovní dobou stanoví vedoucí pracoviště písemnou formou individuální rozvrh.
	(6) Průměrná týdenní pracovní doba musí být naplněna ve vyrovnávacím období, které je určeno jako období kalendářního čtvrtletí. V rámci vyrovnávacího období je zaměstnanec povinen odpracovat celou pracovní dobu. Ve výjimečném případě, kdy z důvodu př...
	(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 posuzují jako omluvené, nikoliv však jako výkon práce a ...
	(8) Překážky v práci na straně zaměstnavatele se posuzují jako výkon práce, jestliže zasáhly do směny zaměstnance, a to za každý jednotlivý den v rozsahu průměrné délky směny. Za dobu jednoho dne se pro tyto účely považuje doba odpovídající průměrné d...
	(9) Práce přesčas při uplatnění pružného rozvržení pracovní doby se zjišťuje vždy jako práce nad stanovenou týdenní pracovní dobu a nad základní pracovní dobu, konanou na příkaz nebo se souhlasem vedoucího pracoviště. O práci přesčas se nejedná, jestl...
	(10) Pružné rozvržení pracovní doby se neuplatní při:
	 pracovní cestě,
	 nutnosti zabezpečení naléhavého pracovního úkolu,
	 v době důležitých překážek v práci (nemoc, OČR),
	 tam, kde tomu brání provozní důvody.
	Pro tyto případy je stanovena pracovní doba pevně v době od 8:00 do 16:30 hodin (včetně přestávky na jídlo a oddech), rovnoměrně rozvržená do 5 pracovních dnů od pondělí do pátku, nebude-li v konkrétním případě stanoveno jinak.

	Článek 7
	Rovnoměrné rozvržení pracovní doby
	Článek 8
	Nerovnoměrné rozvržení pracovní doby
	Článek 9
	Specifika organizace pracovní doby akademických pracovníků
	(1) Rozvržení pracovní doby akademických pracovníků vychází z charakteru jejich práce; řídí se zvláštními pravidly s ohledem na specifické souvislosti výkonu jejich práce, která jsou stanovena ve směrnici MU č. 11/2013 Organizace pracovní doby.
	(2) Akademičtí pracovníci jsou povinni vykonávat práci na pracovišti zaměstnavatele v době stanovené rozvrhem tehdy, kdy to vyplývá z jejich přímé pedagogické činnosti (především výuka, zkušební a konzultační činnosti), a v dalších případech určených ...
	(3) Akademickým pracovníkům je rozvrhována do směn pouze ta část stanovené týdenní pracovní doby, ve které vykonávají činnosti dle odstavce 2 tohoto článku. K této části pracovní doby je rovněž vedena její evidence.
	(4) Výkon jiné práce než podle odstavce 2, vykonává akademický pracovník v pracovní době, kterou si sám rozvrhuje, a na místě, které si sám určí. Náklady, které akademickému pracovníkovi vzniknou výlučně v souvislosti s výkonem práce na jiném místě ne...
	(5) Projektová činnost je obecně činností, kterou MU nerozvrhuje v souladu s § 70a odst. 2 zákona. V případě zvláštních podmínek pro evidenci, resp. vykazování odpracované doby vyžadovaných poskytovateli konkrétních projektů, stanovuje zvláštní pravid...
	Článek 10

	Přestávky v práci a práce přesčas
	(1) Přestávku na jídlo a oddech (§ 88 ZP) v trvání nejméně 30 minut čerpá zaměstnanec nejpozději po 6 hodinách nepřetržitého výkonu práce. Tato přestávka se nezapočítává do pracovní doby a nelze ji poskytnout na začátku a konci pracovní doby. Lze ji č...
	(2) Na pracovištích, kde nelze práci přerušit (jednočlenná pracoviště jako např. vrátnice), je zaměstnanci zajištěna přiměřená doba na jídlo a oddech, která se započítává do pracovní doby (§ 88 odst. 1 ZP).
	(3) Práce přesčas (§ 93 ZP) není součástí rozvrhu pracovních směn, jedná se o práci výjimečnou. Práci přesčas nařizuje nebo k ní dává souhlas nadřízený vedoucí zaměstnanec, který zodpovídá za její evidenci a dodržení limitů práce přesčas daných ZP a k...
	(4) Zaměstnavatel nepřihlíží k případnému výkonu práce přesahujícímu stanovenou týdenní pracovní dobu, pokud se nejedná o práci přesčas. Prací přesčas není, napracovává-li zaměstnanec prací konanou nad stanovenou týdenní pracovní dobu pracovní volno, ...

	Článek 11
	Evidence pracovní doby
	(1) Podle ustanovení § 96 ZP je zaměstnavatel povinen vést u jednotlivých zaměstnanců evidenci pracovní doby (tzn. dobu výkonu práce, nikoliv jeho pobytu na pracovišti) s vyznačením začátku a konce odpracované směny (§ 78 odst. 1 písm. c) ZP), práce p...
	(2) Evidence pracovní doby je na FF MU vedena na jednotlivých pracovištích a vede se zvlášť ve vztahu ke každému jednotlivému zaměstnanci.
	(3) Evidence pracovní doby akademických pracovníků je dotčena zásadami stanovenými v čl. 9 této směrnice.
	(4) Za správnost a úplnost evidence pracovní doby odpovídá nadřízený vedoucí pracovník, který stanovuje formu a způsob evidence tak, aby byla přehledná, srozumitelná a prokazatelná, tj. aby odpovídala skutečnosti.
	(5) Evidence pracovní doby jednotlivých zaměstnanců se vykazuje prostřednictvím elektronické aplikace Evidence pracovní doby a rozvrhované části pracovní doby v informačním systému INET (na adrese https://inet.muni.cz/app/dochazka/epr). Evidence praco...
	(6) Zaměstnanec vyznačí v evidenci počátek a konec odpracované doby, poskytnutou přestávku na jídlo a oddech, dobu nepřítomnosti na pracovišti včetně důvodu nepřítomnosti (lékař, pracovní neschopnost, ošetřování člena rodiny, dovolená, pracovní cesta,...
	(7) V případě více pracovních poměrů je zaměstnanec povinen vést oddělenou evidenci pro každý pracovní poměr.
	(8) Zaměstnanec je povinen poslední pracovní den evidovaného období elektronicky potvrdit správnost zadaných údajů a předat tak evidenci zaměstnanci pověřeného vedením docházky v informačním systému INET MU za celé pracoviště.
	(9) Kontrolu vedení evidence pracovní doby podřízených zaměstnanců provádí vedoucí pracoviště.
	(10) Zaměstnanec pověřený vedením docházky celého pracoviště (kateder/ústavů/seminářů/ účelových zařízení) provede poslední pracovní den evidovaného období kontrolu a potvrdí správnost údajů elektronicky – uzavřením měsíčního výkazu pracoviště v infor...
	(11) Kontrolu správnosti zadaných údajů v evidenci docházky děkanátních pracovišť FF MU provede personální oddělení a potvrdí elektronicky v informačním systému INET MU.
	(12) Zkontrolovanou měsíční evidenci následně schválí elektronicky vedoucí pracoviště.
	(13) Termín pro uzavření dat v informačním sytému INET MU je nejpozději první pracovní den následující po skončení evidovaného období.

	Článek 12
	Práce na dálku neakademických pracovníků
	(1) Pokud to umožňují okolnosti výkonu práce a pracovní náplň neakademického zaměstnance, může být se zaměstnancem na jeho žádost a se souhlasem přímého nadřízeného dohodnuto, že si bude určitou část své pracovní doby rozvrhovat sám na místě, které si...
	(2) Dohoda o výkonu práce na dálku bude sjednávána se zaměstnanci s cílem efektivní koordinace činností a zajištění vnitřních agend a s cílem rozšíření opatření zaměstnavatele na podporu rovnováhy pracovního a rodinného života, zejména v případech nem...
	(3) Dohoda o výkonu práce na dálku musí být uzavřena písemně, její zhotovení zajišťuje personální oddělení fakulty.
	(4) Za kontrolu dodržování sjednaných podmínek výkonu práce na dálku zodpovídá vždy přímý nadřízený zaměstnance.
	(5) Práci na dálku nelze uplatnit zejména při plánovaných poradách a setkáních a dalších činnostech vyžadujících osobní přítomnost zaměstnance na pracovišti.
	(6) Zaměstnanec, se kterým byla sjednána dohoda o výkonu práce na dálku, žádá o její výkon v jednotlivých dnech nadřízeného zaměstnance prostřednictvím elektronické aplikace Podávání žádostí o dovolené a práci na dálku v informačním systému INET (na a...
	(7) Nadřízený zaměstnanec může v této souvislosti rozhodnout o potřebě zajištění výkonu práce na dálku v čase základní pracovní doby dle čl. 6 odst. 2 této směrnice.

	Článek 13
	Plánování a čerpání dovolené
	(1) Vedoucí jednotlivých pracovišť zajistí zpracování rozvrhu dovolených vždy do poloviny měsíce dubna příslušného roku. Konkrétní datum pro zpracování rozvrhu dovolených v příslušném kalendářním roce stanovuje personální oddělení FF MU v souladu s př...
	(2) Zaměstnanci jsou povinni plánovat svou dovolenou v elektronické aplikaci Plánování nepřítomnosti, rozvrh dovolené informačního systému INET (na adrese https://inet.muni.cz/app/dochazka/plan_neprit). Rozvrh dovolené je povinen každý zaměstnanec zad...
	(3) Souhrnné rozvrhy dovolených za pracoviště podané elektronicky zaměstnanci schválí vedoucí daného pracoviště elektronicky do konce dubna příslušného roku. Při schvalování rozvrhu dovolených vedoucí pracoviště přihlíží k oprávněným zájmům zaměstnanc...
	(4) Při sestavování rozvrhů čerpání dovolených musí být dodrženy následující zásady:
	 plánovat čerpání celého rozsahu práva na dovolenou, tj. zůstatku z předchozího roku a dovolené, na kterou vzniká právo v příslušném roce;
	 při čerpání dovolené v několika částech musí alespoň jedna její část činit nejméně 2 týdny vcelku;
	 nepočítat v rozvrhu dovolené s možností převedení dovolené do následujícího kalendářního roku;
	 podstatnou část dovolené zaměstnanec plánuje na období hlavních prázdnin (tj. od 1. července do začátku podzimního semestru) tak, aby nebyl narušen plynulý chod akademického roku; u akademických pracovníků se předpokládá, že v době hlavních prázdnin...
	 zbývající část dovolené akademičtí pracovníci plánují v době, kdy se neuskutečňuje výuka;
	 případný zůstatek dovolené z předcházejícího roku je nutno naplánovat a vyčerpat do 30. června příslušného kalendářního roku.
	(5) Rozvrhy dovolené jednotlivých pracovišť budou projednány s odborovou organizací a budou považovány za určení čerpání dovolené ve smyslu § 217 odst. 1 ZP.
	(6) Na základě schváleného rozvrhu čerpání dovolené je zaměstnanec povinen požádat o určení čerpání dovolené vedoucího pracoviště prostřednictvím elektronické aplikace Podávání žádostí o dovolené a práci na dálku informačního systému INET (na adrese h...
	(7) Zaměstnavatel považuje změny v čerpání dovolené proti stanovenému plánu dovolených za možné v případech, kdy změnou v termínu čerpání dovolené nebude dotčena povinnost zaměstnance vyčerpat celý nárok dovolené za kalendářní rok ještě v témže roce a...
	(8) Celý rozsah práva na dovolenou musí být zaměstnancem vyčerpán v roce, ve kterém mu právo na dovolenou vzniklo, ledaže dojde k převedení dovolené do následujícího kalendářního roku
	 automaticky v případě, kdy čerpání dovolené brání objektivní a odůvodněné překážky v práci na straně zaměstnance (např. dlouhodobá pracovní neschopnost, mateřská a rodičovská dovolená, tvůrčí volno), nebo
	 na základě naléhavých provozních důvodů zaměstnavatele, pokud o existenci těchto důvodů u zaměstnance v mimořádných a řádně odůvodněných případech rozhodne děkan nebo tajemník FF MU.  Za důvodné lze považovat zejména žádosti týkající se nároku menší...
	(9) Zaměstnancům, kteří nebudou mít do 31. října daného kalendářního roku vyčerpán celý nárok dovolené nebo nebudou mít zažádáno o zbývající část nároku dovolené do konce daného kalendářního roku, bude nařízeno čerpání dovolené v měsících listopadu a ...
	(10) O době čerpání dovolené může na základě rozvrhu rozhodnout i sám vedoucí pracoviště.

	Článek 14
	Závěrečná ustanovení
	(1) Tato směrnice ruší směrnici FF MU č. 2/2019 Rozvržení a evidence pracovní doby, plánování a čerpání dovolené na pracovištích Filozofické fakulty Masarykovy univerzity ze dne 26. dubna 2022, účinnou ode dne 1. května 2022.
	(2) Výkladem jednotlivých ustanovení této směrnice a průběžnou aktualizací pověřuji vedoucí personální oddělení FF MU.
	(3) Kontrolu dodržování této směrnice vykonává vedoucí personálního oddělení FF MU.
	(4) Tato směrnice byla projednána se Základní odborovou organizací Filozofické fakulty MU dne 17. ledna 2024.
	(5) Tato směrnice nabývá platnosti dnem podpisu.
	(6) Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 17. ledna 2024.
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