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Smérnice dékana Lékarské fakulty Masarykovy univerzity ¢. 5/2019

O pravech a povinnostech zaméstnanctll a organizaci prace na LF
MU

Podle § 28 zakona €. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich za-
konl (zakon o vysokych &kolach) vydavam tuto smérnici:

Dil I. Obecné ustanoveni

Clanek 1 Dlvod a predmét Upravy

1. Tato smérnice konkretizuje prava a povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele pro
Ucely Lékarské fakulty Masarykovy univerzity (dale jen ,LF MU") a zaroven slouzi jako
nastroj persondlniho Fizeni zamé&stnancd LF MU.

2. Tato smérnice stanovi:

2.1. Kategorie zaméstnancl LF MU, ¢innost akademickych pracovnikd, pFijimani, za-
Fazovani akademickych pracovnikl

2.2. Odménovani a hodnoceni akademickych pracovnikl a dalich zamé&stnanct LF MU

2.3. Rozvrzeni pracovni doby na LF MU podle ustanoveni zdkona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace, ve znéni pozd&j&ich predpist (dale jen ,zdkonik prace"“)

2.4. Pravidla planovani a ¢erpani dovolené

2.5. Zabezpeéeni stravovani zaméstnanci

2.6. Zaklady organizace BOZP na LF MU

Clanek 2 Uvodni a obecna ustanoveni

1. Ustanoveni této smérnice navazuji zejména na smérnici MU ¢. 3/2018 ,Katalog pracov-
nich pozic*, na smérnici rektora ¢. 11/2013 ,,Organizace pracovni doby na Masarykové
univerzité" a na smérnici rektora ¢. 10/2009 ,Stanoveni organizace zabezpeceni bez-
pec¢nosti prace a ochrany zdravi pfi praci na MU".

2. Pri aplikaci této smérnice nesmi dochazet k diskriminaci nebo vylouceni, zejména z hle-
diska pohlavi, véku, rasy, jazyka, ptivodu, narodnosti, ndboZenstvi nebo smyéleni.

3. Pri aplikaci této smérnice musi byt respektovany zakladni zasady pracovnépravnich
vztahd vyjmenované v § 1a zakoniku prace.

4. Ustanoveni formulovana v této smérnici musi byt uplatfiovana v souladu s Etickym
kodexem akademickych a odbornych pracovnikl Masarykovy univerzity (dale jen
~eticky kodex").
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Dil II. Zameéstnanci

Clanek 3 Kategorie zaméstnancd

1. Zaméstnancem se z hlediska této smérnice rozumi fyzickd osoba, kterd se zavazala

k vykonu zavislé prace v pracovnim poméru.

2. Pro Ucely této smérnice se zaméstnanci Cleni na akademické pracovniky! a dalsi za-
meéstnance.

2.1. Akademickymi pracovniky jsou profesofi, docenti, odborni asistenti, asistenti, lek-
tori a védecti, vyzkumni a vyvojovi pracovnici podilejici se na pedagogické ¢in-
nosti2. Akademicti pracovnici bez rozdilu pracovni funkce vykonavaji v ramci
svého pracovniho poméru k LF MU jak pedagogickou, tak védeckou, vyzkumnou,
vyvojovou a inovaéni, uméleckou nebo dalsi tviréi ¢&innost a G¢ast na samospravé
LF MU. Na vyuce se mohou podilet i dalsi odbornici na zdkladé dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér.

2.2. Dalsimi zaméstnanci z hlediska této smérnice se rozumi zaméstnanci, ktefi nejsou
akademickymi pracovniky a podili se na vzdélavaci, vyzkumné a vyvojové Cin-
nosti, popfipadé jejich managementu, administrativé nebo dalSich specializova-
nych podplrnych &innostech.

3. Ustanoveni této smérnice se nevztahuji na emeritni profesory a osoby konajici praci na
zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér, nestanovi-li tato smérnice
vyslovné jinak.

Clének 4 Kvalifikaéni predpoklady a pozadavky

1. Kvalifikacni predpoklady a pozadavky, které zaméstnanec musi splfovat, aby mohl vy-
konavat sjednany druh prace, jsou stanoveny ve smérnici MU3 (dale jen Katalog pra-
covnich pozic). Katalog pracovnich pozic vymezuje ramcovou charakteristiku pracov-
nich pozic zamé&stnancl a stanovuje minimalni kvalifikaéni poZzadavky vé. dalich pred-
pokladl pro zafazeni do jednotlivych mzdovych tiid. Katalog pracovnich pozic rovnéz
uréuje zpUsob zatfazovani zaméstnanct do mzdovych t¥id, zplsob dokladovani pfiznané
mzdové tfidy a zplsob realizace zmény mzdové tfidy.

2. Rozsah a strukturu konkrétnich povinnosti v ramci rémcové charakteristiky pracovni
pozice urcuje pro kazdého zaméstnance jemu nadfizeny vedouci zaméstnanec v zavis-
losti na celkovych Ukolech pracovisté ve vzdélavaci c¢innosti a s prihlédnutim k jeho
individualnim odbornym schopnostem.

Clanek 5 Vznik pracovnépravniho vztahu

1. Mista akademickych pracovnikd se obsazuji na zékladé vybé&rového Fizeni. Od vybéro-
vého Fizeni Ize upustit pfi opakovaném sjednavani pracovniho poméru s akademickym
pracovnikem.* Vybé&rové fizeni je mozné konat i pfi pFijimani daldich zamé&stnancl LF
MU.

2. Vybérova Fizeni se realizuji v souladu s vnitinim predpisem MU (dale jen ,Rad vybéro-
vého Fizeni").

1Z4kon €. 111/1998 Sb. O vysokych skoldch a o doplnéni dalSich zakon( (zakon o vysokych skolach)

2 Pfiloha €. 1 Vnitfniho mzdového predpisu MU

3V dobé vydani predpisu je touto smérnici Smérnice Masarykovy univerzity ¢. 3/2018 ,Katalog pracovnich pozic”
4§ 77 zakon o vysokych 8kolach, Cl. 6 Rad vybérového fizeni Masarykovy univerzity
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Nabidky volnych pracovnich mist jsou zverejiiovany na vefejnych internetovych stran-
kach Masarykovy univerzity. Pfi vybérovych fizenich je zohledfiovan jak strategicky cil
LF MU spocivajici v pozadavku obnovy, obmény a rozvoje lidskych zdrojl ve vyzkumu
a vzdélavani smérfujici k internacionalizaci vyzkumné a vzdélavaci ¢innosti, tak podpora
integrace akademickych pracovnikd.

Vybérové fizeni je mozné realizovat distan¢né, s vyuzitim nastroje na vzdalenou ko-
munikaci. O pribé&hu vybérového Fizeni rozhoduje pfedseda komise pro vyb&rové fi-
zeni.

Na pozice prednostd kateder, Ustav( a klinik se vyhladuje vybé&rové fizeni zpravidla
v obdobi od tFi do péti let od obsazeni konkrétni vedouci pozice.

Na fakult& mohou pUsobit i hostujici profesofti dle &. 42 Statutu MU.

Dil III. Odménovani a hodnoceni zaméstnanct

Cldnek 6 Odmérovani

Odménovani zaméstnanct se fidi Vnitfnim mzdovym predpisem Masarykovy univerzity
v souladu s Katalogem pracovnich pozic.

Odmény spojené s vydavanim ulebnich textd LF MU se Fdi zvlastni vnitfni normou
fakulty®.

Clanek 7 Zafazovani zaméstnancd do pracovnich pozic a mzdovych t¥id

Zarazeni pracovnich pozic akademickych pracovnikl do mzdovych tfid véetné stanoveni
oblasti pFevazujicich &innosti a pozadavkl na minimalni dosaZené vzdélani, akademickou
kvalifikaci ¢i v&deckou hodnost a zafazeni pracovnich pozic dal$ich zaméstnanct do mzdo-
vych tfid véetné indikativniho vyctu typickych pracovnich mist a stanoveni minimalniho
vzdeélani pro tyto pracovni pozice stanovuje a bliZze specifikuje Katalog pracovnich pozic.

Clanek 8 Mzda

Mzdou se rozumi penézité plnéni poskytované zaméstnanci za praci v souladu se zako-
nikem prace.

Mzda nebo odména z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér (dale jen do-
hody) nesmi byt nizsi nez minimalni mzda. Nedosahne-li mzda nebo odména minimalni
mzdy, poskytne se zaméstnanci doplatek, a to u mzdy ve vysi rozdilu mezi mzdou
dosazenou v kalendarnim meésici a pfisluSnou minimalni mési¢ni mzdou, u odmény
z dohody ve vysi rozdilu mezi mzdou pfipadajici na 1 odpracovanou hodinu a pfislusnou
minimalni hodinovou mzdou.

Do mzdy se pro ucely stanoveni minimalni mzdy nezahrnuje mzda, kterou zaméstnanec
obdrzel za praci prescas a dalsi zakonné pfiplatky stanovené zakonikem prace®.

Mzda je sjedndna s ohledem na miru slozitosti a naroc¢nosti prace, kvalifikacni poZa-
davky a pracovni vykonnost zaméstnance.

5V dobé vydani — smérnice dékana lékafské fakulty ¢. 2/2021
6 § 111 odst. 2 zakoniku prace, nafizeni vlady upravujici minimalni mzdu
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Vyse jednotlivych slozek mzdy, zejména mzdového tarifu, osobniho ohodnoceni a
funkéniho priplatku, je ur¢ena mzdovym vymeérem. V souladu s pravidly vnitfniho
mzdového predpisu mizZe byt mzda sjednéna smluvné.

Mzdovy tarif je zamé&stnanclm stanoven na zékladé sjednaného druhu prace v souladu
s ¢l. 5 VnitFniho mzdového predpisu.

Clanek 9 Osobni ohodnoceni

Osobni ohodnoceni je individualné stanovenou pohyblivou slozkou mzdy.

Pro stanoveni vySe osobniho ohodnoceni je rozhodujici kvalita prace vykonavané za-
meéstnancem, vC. ocenéni pfinosu k pedagogické a védecké cinnosti a stabilniho dlou-
hodobého vykonu zaméstnance. Soucasné se prihlizi k manazerskym a organizacnim
schopnostem, znalostem, dovednostem, zkuSenostem, aktivité, profesnimu a osob-
nostnimu rozvoji, schopnosti tymové spoluprace a osobnostnimu pfinosu zaméstnance
pro zaméstnavatele. U dal$ich zamé&stnanc( dékanatu a daldich zamé&stnancl G&elovych
pracovist jsou zejména zohledriovana tato kritéria: dlouhodoby stabilni vykon (kvan-
tita, spolehlivost); kvalita prace (spravné a vcas); flexibilita, aktivita, iniciativa; prokli-
entsky pfistup; znalosti, dovednosti a zkuSenosti, Vyse osobniho ohodnoceni je urco-
vana s ohledem na rozpocet pracovisté v daném c¢asovém obdobi.

Pfi vzniku pracovniho poméru Ize zaméstnanci pfiznat osobni ohodnoceni; pfi urceni
jeho vyse se prihlizi k potencialu splfiovat kritéria stanovend v odst. 2.

Zaméstnanci mUzZe byt pFiznano osobni ohodnoceni az do stanovené procentni vyse
mzdového tarifu tfidy, do které je zaméstnanec zafazen, a to

4.1.u daldich zamé&stnanc do vyse 150%;
4.2.u akademickych pracovnik{ do vyge 200%;
4.3.u vedoucich zamé&stnanc{ (viz Organizaéni Fad) do vySe 250%.

Osobni ohodnoceni je zamé&stnanctiim priznavadno na dobu uréitou, zpravidla na obdobi
jednoho roku. Pro zaméstnance plniciho pracovni Ukoly v rdmci dotac¢niho projektu je
osobni ohodnoceni zpravidla pfiznavano na dobu trvani projektu.

Osobni ohodnoceni mizZe byt pfiznano nad rémec rozsahu stanoveného v ¢l. 4, pokud
zameéstnanec plni Ukoly v rdmci dotacniho projektu nebo ma aktivni podil na hospodar-
ské c¢innosti LF MU.

Zamé&stnanci, ktery dosahuje vyjimeénych pracovnich vysledkd a mimoFadné kvalitné
pIni dany rozsah pracovnich Ukoll, mize dékan/tajemnik pfiznat osobni ohodnoceni
bez ohledu na odst. 4.

Navrh na pfiznani, zménu nebo odejmuti osobniho ohodnoceni podava vedouci praco-
visté, kde je zaméstnanec zatazen. Navrhy mlze podavat téZ jiny vedouci zaméstnanec
nebo resitel projektu.

Osobni ohodnoceni Ize zménit (zvysit, snizit ¢i odebrat) v navaznosti na zmény v plnéni
nékterého z kritérii, na jejichz zakladé bylo osobni ohodnoceni pfiznano.

U zaméstnancd, ktefi se podileji na pln&ni pracovnich Gkolt v rdmci dotaéniho projektu,
Ize osobni ohodnoceni zménit také v pfipadé zmény podminek financovani projektu
nebo v pripadé zmény mzdového tarifu.

O zvyseni, snizeni nebo odejmuti osobniho ohodnoceni rozhoduje dékan/tajemnik téz
v pfipadé neplnéni zakladnich povinnosti zameéstnance dle zakoniku prace’, neplnéni

7§ 301 a 302 zakoniku prace
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pozadavk( pro tadny vykon prace podle zakoniku prace, ptip. porusovani vnitinich
predpist Lékarské fakulty ¢ Masarykovy univerzity.

Dojde-li ke snizeni nebo odebrani osobniho ohodnoceni v priib&hu obdobi, po které je
osobni ohodnoceni pfiznano, musi byt zaméstnanci tato skute¢nost pisemné oznamena
v&. uvedeni divodd, a to nejpozdé&ji v den, kdy zmé&na nabyva G&innosti. Odtvodnéni
se nevyzaduje v pripadé uvedeném v odstavci 10.

Clanek 10 Priplatek za vedeni a vykon funkce
Funkcni priplatek je pfiznavan v souladu s Vnitfnim mzdovym predpisem v navaznosti
na Organizacni rad Lékarské fakulty MU (dale jen Organizacni rad). Vyse funkcéniho
ptiplatku odrazi miru odpovédnosti, naro¢nosti a kvality Fidici prace. Mize byt pfiznan
funkcni pFiplatek za:
1.1. vedeni;
1.2. vykon funkce;
1.3. zastupovani;
1.4. vykon ¢&innosti garanta studijnich programd.

ad 1.1. Zameéstnanci prislusi pfiplatek za vedeni podle stupné fizeni, miry odpovédnosti,
narocnosti a kvality fidici prace, po¢tu pfimo Fizenych zaméstnancd a jejich struk-
tury. Podminkou pro pfiznani je pfimé vedeni nejméné jednoho zaméstnance. PFi
pInéni podminek pro pfiznani vice ptiplatk( za vedeni nélezi zaméstnanci ptipla-
tek jen jeden, a to ten, ktery je pro zaméstnance vyhodnéjsi.

Stupné Fizeni a rozpéti vyse priplatku za vedeni:

1. stupen fizeni: zaméstnanec, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avsak je na
zakladé popisu svého pracovniho mista povinen Fidit praci jinych zamést-
nancl v rdmci svého pracoviété, nebo zaméstnanec, ktery byl povéien
vedenim vyzkumné skupiny.

3 000 az 5 000 K¢ mésicné

2. stupen Fizeni: vedouci zaméstnanec, ktery v souladu s Organizaénim rfadem
vr g7 7 . v r v o
ridi praci podrizenych zaméstnancu

5 000 az 20 000 K¢ mésic¢né

3. stupen fizeni: vedouci zaméstnanec, ktery fidi dalSi vedouci zaméstnance
anebo Fidi praci vice organizacnich Gtvard dle Organizacniho Fadu
12 000 - 30 000 K¢ mésicné
ad 1.2. Rozpéti vySe priplatku za vykon funkce:
prodékan 12 000 - 30 000 K¢ mésicné

ad 1.3. Zaméstnanci, ktery nepfetrzité zastupuje doCasné nepfitomného vedouciho za-
méstnance v plném rozsahu jeho pracovnich povinnosti po dobu nejméné
4 tydnl a pokud zastupovani neni souéasti jeho b&Znych pracovnich povinnosti,
nalezi priplatek za vedeni v pIné vysi, ktera je pfiznana docasné nepritomnému
vedoucimu zaméstnanci.

ad 1.4. Za vykon cinnosti garanta studijniho programu nalezi zaméstnanci funkéni pfi-

platek ve vysi 5 000 K& mési¢né. Funkcni priplatek za vykon cinnosti garanta
studijniho programu nelze kumulovat. Vykonava-li jeden zaméstnanec Cinnosti

8 § 52 pism. f) a g) zakoniku prace
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garanta né&kolika studijnich programd, pfiznava se mu funkéni pfiplatek pouze za
¢innost garanta jednoho studijniho programu.

2. Funkéni priplatek za vedeni a vykon funkce se upravuje na zakladé zmény podminek
na fizeném pracovisti, zmény v kvalité Fizeni a také v souladu se zménami Organizac-
niho Fadu &i struktury Lékarské fakulty.

3. O konkrétni vysi pFiplatku za vedeni, za vykon funkce a za zastupovani doc¢asné nepfi-
tomného zaméstnance rozhoduje dle Organiza¢niho rfadu dékan/tajemnik. O pfiznani
priplatku za vykon funkce garanta studijnich programt rozhoduje dékan Lékarské fa-
kulty.

Clanek 11 Priplatek za préci v riziku
1. Na LF je poskytovan dle platnych pravnich ptedpis rizikovy pFiplatek zaméstnancim,
ktefi vykonavaji praci v pracovnich podminkach spojenych s mimoradnou neuropsy-
chickou zatézi, rizikem ohrozeni zZivota a zdravi nebo obtiznymi pracovnimi rezimy.
2. O konkrétni vysi priplatku rozhoduje dékan/tajemnik.

Clanek 12 Smluvni mzda
1. Smluvni mzda je individualné sjednand mzda, ktera zahrnuje vSechny mzdové slozky
s vyjimkou odmeén a s vyjimkou ostatnich zakonnych mzdovych prav®.
2. Smluvni mzda se sjednava vzdy s dékanem a tajemnikem fakulty.
3. Smluvni mzdu lze sjednat i s jinymi zaméstnanci Lékarské fakulty na zakladé zadosti
vedouciho pracovisté. O sjednani smluvni mzdy s dalSimi zaméstnancem rozhoduje dle
Organizacniho radu dékan/tajemnik.

Clanek 13 Odchodné
1. Odchodné je penézitym plnénim, které je individualni a sjednava se vzdy

1.1.s dékanem a prodékanem. VySi a podminky pro pfiznani a vyplaceni odchodného
stanovuje ¢l. 12 Vnitfniho mzdového predpisu Masarykovy univerzity;

1.2.s tajemnikem fakulty. VySe odchodného cCini minimalné trojndsobek a maximalné
Sestindsobek jeho prdmé&rného mési¢niho vydélku za posledni tfi celé mésice prede
dnem ukonceni funkce tajemnika. Odchodné je vyplaceno v nejbliz§im vyplatnim
terminu po skonceni vykonu funkce tajemnika. Na odchodné nevznika narok, po-
kud tajemnik pfechazi do jiné jmenované funkce v ramci Masarykovy univerzity.

Clanek 14 Hodnoceni zaméstnancu

1. Hodnoceni zaméstnancl je jednim z nastrojl personaini prace, ktery poskytuje infor-
mace o vykonu jednotlivych zamé&stnanct. Je vychodiskem pti stanovovani pracovnich
Ukold, cild a pland osobniho a odborného rozvoje zaméstnance a podporuje tak jeho
vykonnost a motivaci. Povinnost hodnoceni pracovni vykonnosti a pracovnich vysledkd
zaméstnancu je stanovena v § 302 pism. a) zakona ¢&. 262/2006 Sb., zékoniku prace,
ve znéni pozdé&jsich predpisd.

2. Pracovni vysledky zaméstnanci jsou pravideln& hodnoceny jedenkrat ro¢né, nejpozdé&iji
do konce brezna nasledujiciho roku. Hodnotitelem je standardné pfimy nadfizeny, tj.
vedouci pracovisté,.

9 €. 10 Vnitini mzdovy predpis Masarykovy univerzity
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Ustanoveni odst. 2 se netykd zamé&stnancl se sjednanou kratsi pracovni dobou v roz-
sahu nizim neZ polovina stanovené tydenni pracovni doby, hostujicich profesorl, za-
méstnancl s pracovni smlouvou uzavienou na dobu krat$i neZ jeden rok nebo zamést-
nancl zamé&stnanych vyhradné za Gcelem Fedeni vyzkumného projektu. V pfipadech
zaméstnancu se sjednanou krat$i pracovni dobou v rozsahu niz&im,neZ polovina stano-
vené tydenni pracovni doby, mdZe hodnotitel stanovit odliény interval hodnoceni.

Kazdy zaméstnanec je hodnotitelem hodnocen individudlné s ohledem na relevantni

povinnosti v rdmci zastdvané pracovni pozice, stanovené pracovni Ukoly pro dané hod-

notici obdobi a dlouhodobé pracovni cile, pfipadné i na dalsi okolnosti. Hodnotitel do-
drzuje pfi hodnoceni zdsady uvedené ve smérnici MU ¢. 5/2017 (Hodnoceni zamést-
nanct).

Hlavnim predmétem pravidelného hodnoceni zaméstnancl je posouzeni jejich pracov-

niho vykonu, a to ve vsech jeho hlavnich oblastech.

5.1. U akademickych pracovnik{ se jedna o oblast pedagogickych, v&deckovyzkumnych
a organizacnich aktivit. Zohlednuji se také manazerské Cinnosti a zastavani aka-
demickych funkci.

5.2.U dal&ich zamé&stnancd se hodnoceni pracovniho vykonu provadi s ohledem na kon-
krétni pracovni povinnosti.

Prfedmétem hodnoceni je dale posouzeni dosahovani planovaného osobniho a odbor-

ného rozvoje a dodrzovani Etického kodexu. Hodnoceno je také pracovni jednani a

chovani zaméstnance, napf. ochota pfevzit odpovédnost, oteviena komunikace, spolu-

prace na pracovisti apod.

PFi hodnoceni akademickych pracovnikl se zpravidla vyuziva podpdrna aplikace IS MU,

ktera vSak nenahrazuje osobni jednani hodnotitele s hodnocenym zaméstnancem.

Zavéry hodnoceni jsou nasledné zaznamenany v pisemném zaznamu o hodnoceni za-

meéstnance (v listinné Ci elektronické podobé). Zavérecny zaznam odsouhlasi zamést-

nanec i hodnotitel (vlastnoru¢nim podpisem nebo elektronicky) a poté je zaslan v lis-
tinné podobé nebo elektronicky na personalni oddéleni, kde je ulozen do osobniho spisu
zaméstnance.

Pfipadny nesouhlas s vysledky hodnoceni vyjadri zaméstnanec pfimo do zdznamu o

hodnoceni a uvede také dtvod svého nesouhlasu. V takovém pFipadé je véc postoupena

k reseni dékanovi/tajemnikovi, pfipadné jim povérené osobé. O vysledku dalSich jed-

nani je veden pisemny zapis, ktery je nasledné ulozen do osobniho spisu zaméstnance.

Dil 1V. Organizace pracovni doby

Clanek 15 Rozvrzeni pracovni doby, prestavky v praci, doby odpodinku

Organizace pracovni doby se fidi samostatnou smérnici MU?°,

Stanovena tydenni pracovni doba cini 40 hodin tydné.

Na LF MU je zavedeno pruzné rozvrzeni pracovni doby s vyjimkou pracovist uvedenych
v bodé& 5, neni-li vQi¢&i nékterym zaméstnancim stanoveno jinak.

Pracovni doba je rozvrzena do péti pracovnich dnll v jednosmé&nném pracovnim reZimu
s délkou pracovniho tydne 40 hodin v pracovnich dnech a miZe zadit v 6.00 hodin a
kon¢it ve 20.00 hodin. Z provoznich diivodtd mize pracovni doba zaéit pfed 6.00 nebo

10V dobé pfijeti pfedpisu se jedna o smérnici MU ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby
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kondit po 20.00, vzdy se souhlasem nadfizeného zaméstnance. Sména muze byt nafi-

zena i o vikendu, vyzada-li si to vazny provozni zajem fakulty.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby neni uplatnéno na téchto pracovistich:

5.1.Sprava budov: zaméstnanci podatelny - pevna pracovni doba od 7.00 hodin do
15.30 hodin.

5.2. Centrum Iécivych rostlin: zahradnici — pevna pracovni doba od 6.30 hodin do 15.00
hodin.

Pracovni tyden zacina vzdy v pondéli v 6.00 hodin.

Doba nepretrzitého odpocinku mezi dvéma sménami (§ 90 zakoniku prace) pfi pracovni

cesté se pocitd od doby navratu zaméstnance z pracovni cesty do mista bydlisté.

LF MU vytvofi podminky pro vhodnou Upravu pracovni doby zamé&stnanct pedujicich o

déti do 15 let. LF MU zajisti, aby zadosti o Upravu pracovni doby byly projednany

nejpozdé&ji do 14 dnd od podani zadosti.

Clanek 16 Prace prescas

Praci presCas zaméstnanci nafizuje nebo k ni dava souhlas jen ve vyjimecnych pfipa-
dech nadfizeny vedouci zaméstnanec, ktery rovnéz odpovida za jeji evidenci a dodrzeni
limitl prace prescas danych zakonikem prace.

Za praci prescas je prednostné poskytovano nahradni volno, a to do konce tretiho ka-
lendarniho mésice po vykonané praci prescas nebo v jinak dohodnuté dobé.

V pfipadé Cerpani nadhradniho volna za odpracovanou praci pres¢as nebude dosazena
mzda za praci prescas splatna v kalendarnim mésici nasledujicim po mésici, ve kterém
vzniklo zaméstnanci na mzdu pravo; tato mzda bude vyplacena v mésici, ve kterém je
nahradni volno ¢erpano.t?

O praci prescas jde jen za predpokladu, Ze jsou splnény tyto podminky:

4.1. Zaméstnanec pracoval nad rdmec stanovené tydenni pracovni doby.!?

4.2. Zaméstnanec pracoval nad ramec zakladni pracovni doby.!3

Clanek 17 Pravidla pro uplatfiovani pruzné pracovni doby

Pruzna pracovni doba je rozvrzend do péti dnl v jednosmé&nném pracovnim rezimu
s délkou pracovniho tydne 40 hodin. Vyrovnavaci obdobi ve smyslu ustanoveni § 85
odst. 4 zakoniku prace, ve kterém musi byt naplnéna tydenni pracovni doba, se stano-
vuje na Ctyfi kalendarni mésice po sobé jdouci. Zacatek prvniho ¢tyfmésic¢niho vyrov-
navaciho obdobi je stanoven na 1. zafi 2019.

Zaméstnanec, ktery neodpracuje pro omluvené prekazky v praci pfislusnou ¢ast voli-
telné pracovni doby za stanovené vyrovnavaci obdobi, je povinen tuto ¢ast nadpracovat
nejpozdéji do konce dalSiho vyrovnavaciho obdobi. Pokud mu v tom brani dalsi pre-
kazky na jeho strané, je povinen tak ucinit bez zbyte¢ného odkladu po jejich odpadnuti.
Doba nadpracovani neni praci prescas.

Kladny rozdil mezi vykdzanou dobou za stanovené vyrovnavaci obdobi a nasobku ty-
denni pracovni doby zamé&stnance a poctu tydnt pripadajicich na pfisludné vyrovnavaci

1 vnitfni mzdovy pfedpis MU, €lanek3, odst. 2
12 ¢lanek 17, odst. 1
13 Clanek 21, odst. 5

Stranka 8z 14



= =
m &
O =

¢.j.: MU-1S/115476/2021/1429029/LF-2

obdobi se posuzuje jako doba dobrovolného setrvani na pracovisti jinak nez vykonem
prace, nikoli jako doba odpracovana, pokud se nejedna o praci prescas.
V souladu s timto rozvrzenim pracovni doby je povinnosti prednostd klinik, Ustavd,
kateder a vedoucich ostatnich pracoviét zajistit u jednotlivych zaméstnancd evidenci:
4.1. odpracované doby
4.2. prace prescas
4.3. nocni prace
4.4. doby pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanec drzel (§ 78 odst. 1. pism. h) a
§ 95 zakoniku prace)
4.5. vykonu prace v dobé pracovni pohotovosti (§ 95 odst. 2 zakoniku prace)
4.6. dobu opusténi pracoviété s vyznacenim dlvodu v zakladni pracovni dobé.
PFi pruzném rozvrzeni pracovni doby si zaméstnanec voli zacatek i konec pracovni doby
v jednotlivych dnech v rdmci ¢asovych Usek( volitelné pracovni doby tak, Ze celkova
délka smény nesmi pfesahnout 12 hodin. Zacatek volitelné pracovni doby je od 6.00 -
9.00 hodin a konec volitelné pracovni doby od 15.00 - 20.00 hodin. Mezi dva volitelné
Useky pracovni doby je vlozena zakladni pracovni doba od 9.00 - 15.00 hodin, kdy je
zameéstnanec povinen byt na pracovisti. V letnich mésicich, tj. ¢ervenec a srpen, je
stanovena zakladni pracovni doba od 9.00 hodin - 14.00 hodin. Zamé&stnanec se mize
vzdalit z pracovisté pouze na prikaz nebo se souhlasem svého primého nadfizeného.
Toto ustanoveni neplati pro akademické pracovniky - viz ¢lanek 19.
Pro zaméstnance, s nimiz je sjednana kratSi pracovni doba a ktefi pracuji v rezimu
pruzné pracovni doby, plati pravidla uplatnéni pruzné pracovni doby obdobné jako pro
zameéstnance pracujici po stanovenou tydenni pracovni dobu s tim, Ze se predpoklada
rozvrzeni pracovni doby do péti smén v kazdy pracovni den, pokud neni individu-
alné vedoucim pracovisté stanoveno jinak.
Otazky pruzného rozvrzeni pracovni doby v pfipadé, Ze nastanou prekazky v praci na
strané zaméstnance ¢i zaméstnavatele, upravuje pfislusna smérnice MU,
Zamé&stnanci jsou povinni pro prokazani zplsobilosti ndhrady mzdy za prekazku v préaci
predlozit pisemné potvrzeni s uvedenim cdasového Udaje, ve kterém doba prekazky
v praci trvala. Toto potvrzeni schvalené vedoucim pracovisté predd zaméstnanec na
mzdovou Uctarnu. Zaméstnanci s pruznym rozvrzenim pracovni doby dokladaji pouze
Casovy Usek, ktery spada do zakladni pracovni doby. Vzor potvrzeni je pfilohou této
smérnice.
Pokud doslo k vykonu prace prescas, v noci, o vikendu, ve svatek, nebo k drzeni pra-
covni pohotovosti, je vedouci pracovisté povinen podat na mzdovou uc¢tarnu samo-
statny formuld¥, a to do konce kalendarniho mésice, za ktery maji byt zGctovany
mzdové naroky zaméstnancd. Vzor formulafe je ptilohou této smérnice.

Clanek 18 Prace z domova

Pokud to umoZfiuji okolnosti vykonu prace a pracovni naplfi zamé&stnance, miZe s nim
byt dohodnuto, Ze si bude urcitou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sam na misté,
které si sam urci (prace z domova). Praci z domova nelze uplatnit zejména pfi plnéni
pfimé vyukové cCinnosti, konzulta¢ni ¢innosti, planovanych pracovnich poradach a se-
tkanich a dalSich Cinnostech vyZzadujicich osobni pfitomnost zaméstnance na pracovisti.

14V dobé vydani predpisu je touto smérnici Smérnice MU ¢.11/2013 Organizace pracovni doby
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Podminky pro vykon prace z domova upravuje pfislusna smérnice MU*>,

Dohoda o vykonu prace z domova musi byt uzaviena pisemné.

PFimy nadfizeny zaméstnance, se kterym byla dohodnuta moznost vykonu prace z do-

mova, je povinen:

4.1. zadavat zaméstnanci prislusné pokyny k praci z domova a tuto praci ridit,

4.2. provadét kontrolu a odsouhlaseni Gdaji z podkladt pro evidenci pracovni doby,
kterou zameéstnanec odpracoval z domova.

Clanek 19 Zvlastni pravidla organizace pracovni doby akademickych pracovnikd, pfi-
padné dal&ich zamé&stnancd, ktefi vykonavaji vyuku, vyzkum a dal$i tvaréi &innosti

Pracovni doba akademickych pracovnikl se fidi zvla&tnimi pravidly s ohledem na spe-
cifické souvislosti vykonu jejich prace.

Akademicti pracovnici jsou povinni vykonavat praci na pracovisti LF MU nebo na jiném
dohodnutém misté tehdy, kdy to vyplyva z plnéni jejich primé pedagogické c¢innosti,
(pfedevsim vyukova, zkusebni a konzultac¢ni Cinnost), v pfipadech, kdy je jejich pfi-
tomnost vyzadana vedoucim zaméstnancem za Ucelem vykonu prace souvisejici s pfi-
mou pedagogickou c¢innosti nebo s plnénim védeckych, vyzkumnych, vyvojovych, ino-
vaénich a tvlré&ich GkolG (napf. laboratorni prace).

LF MU rozvrhuje akademickym pracovnikim do smén pouze tu ¢ast stanovené tydenni
pracovni doby, ve které jsou vykonavany cinnosti podle odstavce 2. Rozvrh pracovni
doby je predstavovan rozvrhem pedagogickych povinnosti, pfipadné urcenim dalsSich
dob, kdy je pfitomnost zaméstnance na pracovisti nezbytna.

Ohledné zbyvajici ¢asti pracovni doby akademickych pracovnikl se ma za to, Ze si ji
akademicky pracovnik rozvrhuje sdm a byla dohodnuta moznost prace z domova podle
¢lanku 18, pricemz pisemna forma dohody o vykonu prace z domova neni v tomto
pripadé podminkou

V ramci pracovni doby akademickych pracovnikl se ma za to, ze v jednotlivych tydnech
odpracovali i pracovni dobu v rozsahu, kterd je rovna rozdilu mezi stanovenou, pfi-
padné sjednanou kratsi pracovni dobou a dobou, kterou MU rozvrhla v souladu s § 70a
odst. 2 zadkona ¢. 111/1998 Sb. Zakon o vysokych skolach.

Projektova Cinnost je obecné c&innosti, kterou MU nerozvrhuje. V pfipadé zvlastnich
podminek pro evidenci, resp. vykazovani odpracované doby vyzadovanych poskytova-
teli konkrétnich projektd, se sjednava s jednotlivymi zaméstnanci povinnost vykazovat
odpracovanou dobu na konkrétnim projektu dle pokynQ feSitele projektu, poptipadé
dékana fakulty (napf. pomoci tzv. timesheet().

Clanek 20 Prestavka v praci

Prestdvka v praci na jidlo a oddech je stanovena nejméné po 3 hodinach a nejdéle po
6 hodinach nepretrzité prace, a to v délce 30 minut. Mladistvému zaméstnanci musi
byt tato prestavka poskytnuta nejdéle po 4 hodinach nepretrzité prace. Tato prestavka
se nezapocitava do pracovni doby.

Zaméstnanec se sjednanou kratsi pracovni dobou 20 hodin tydné a méné, jehoz pra-
covni doba v dany konkrétni den nepfesahuje 6 hodin, neni povinen prestavku v praci
na jidlo a oddech Cerpat.

15V dobé vydani predpisu je touto smérnici Smérnice MU ¢.11/2013 Organizace pracovni doby
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Jedna-li se o prace, které nemohou byt preruseny, popf. jedna-li se o zaméstnance dle
odst. 2, je zaméstnanci poskytnuta pfimérena doba pro oddech a jidlo. Tato doba se
zapocitdva do pracovni doby a zaméstnanci nalezi mzda.

Pfestavka v praci na jidlo a oddech se neposkytuje na zaCatku a na konci pracovni
doby.

Clanek 21 Evidence pracovni doby a dochazky do zaméstnani

Evidence pracovni doby zaméstnancd LF MU se vykazuje na jednotlivych pracoviétich
pomoci elektronické aplikace v informacnim systému INET MU, pokud neni vedoucim
pracovisté uréeno jinak z provoznich & technickych ddvodd.

U akademickych pracovnikt LF MU eviduje pracovni dobu v rozsahu dle ¢l. 19

U zaméstnancd, ktefi nejsou akademickymi pracovniky, eviduje LF MU celou pracovni
dobu.

Do evidence zaméstnanec zaznamenava zacatek a konec vykonu prace (odpracované
smeény), prestavku na jidlo a oddech a dalsi zaznamy: pferuseni pracovni smény v za-
kladni &asti pracovni doby, pracovni pochlizky, vykon prace z domova (jen neakade-
micti pracovnici), za¢atek a konec noéni prace, nepfitomnost z ddvodu dovolené a pra-
covni cesty, pokud tato data nejsou generovana z evidence v INETu.

Zameéstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby dle skute¢nosti a do 1. pracovniho
dne nasledujiciho mésice potvrdit jeji spravnost.

Vedouci pracovisté je povinen kontrolovat vedeni evidence pracovni doby a jeji soulad
se skutecCnosti a schvalit ji bez zbytecného odkladu po ukonceni mésice.

Clanek 22 Cerpéni dovolené

Cely rozsah dovolené musi byt zaméstnancem vycerpan v roce, ve kterém mu pravo

na dovolenou vzniklo. Povinnosti LF MU je v souladu s § 218 zakoniku prace urcit cer-

pani dovolené v roce, ve kterém mu na ni vzniklo pravo.

Pokud v ¢erpani dovolené brani

2.1. prekazky v praci na strané zaméstnance (napfiklad dlouhodobda pracovni ne-
schopnost, materska a rodiCovska dovolena) nebo

2.2. naléhavé provozni divody (napfiklad nutnost splnéni terminovanych projekto-
vych zadvazkd, vyzkumnych a dalich tviré&ich Gkold),

je vedouci pracovisté povinen urcit tuto dovolenou tak, aby byla vycerpana do 30.

¢ervna nasledujiciho roku. Pokud LF MU do tohoto data nerozhodne, mize o &erpani

rozhodnout sdm zaméstnanec. Cerpéni dovolené v tomto pfipadé je zaméstnanec po-

vinen pisemné& oznamit zamé&stnavateli zpravidla 14 dnl pfedem.

NemdUzZe-li byt dovolena vy&erpana ani do konce nasledujiciho kalendarniho roku, pro-

toze byl zamé&stnanec uznan do¢asné prace neschopnym nebo z divodu ¢erpani ma-

tefské nebo rodicovské dovolené nebo pro jiné zavazné prekazky v praci na strané

zaméstnance, vedouci pracovisté urci dobu Cerpani této dovolené po skonceni téchto

prekazek v praci.

Zaméstnanec ¢erpa dovolenou dle schvéleného planu dovolené a Zadost zasila pfimému

nadrizenému elektronickou formou prostifednictvim pfislusné aplikace v INET MU. Takto

odsouhlasena dovolena se automaticky zaznamenava do elektronické dochazky. Na né-
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kterych pracovistich neni el. Zadost o dovolenou zavedenad, informace o Cerpani dovo-
lené zapisuje na zakladé zadosti zameéstnance schvéalené vedoucim do INETu osoba
povérena vedoucim pracovisté (sekretarka).

Vyjimky ¢erpani oproti planu schvaluje vedouci pracovisté. Tisténa podoba elektronické
dochazky podepsana vedoucim pracovisté je mési¢né odesilana na personalni oddéleni
LF, kde je archivovana. V pripadé elektronického schvalovani dochazky vedoucim pra-
covisté se tisténa forma nevyzaduje.

Clanek 23 Planovani ¢erpani dovolené

Zameéstnanci LF MU jsou povinni planovat ¢erpani své dovolené pro pfislusny rok v elek-
tronické aplikaci INET MU.

Zameéstnanci, ktefi nemaji pristup k této aplikaci, planuji ¢erpani dovolené prostfednic-
tvim zaméstnance pracovisté povéreného vykonavat tkony v elektronické dochazce.
Zameéstnanci jsou povinni planovat ¢erpani dovolené tak, aby dovolend, na kterou jim
vzniklo pravo, byla vy¢erpana do konce pfislusného kalendarniho roku.

Cerpéani podstatné &asti dovolené je zaméstnanec povinen planovat na obdobi hlavnich
prazdnin a vanoénich svatk{ tak, aby nebyl narusen plynuly chod akademického roku.
Akademiéti pracovnici jsou povinni éerpat v dobé& hlavnich prézdnin nejméné 6 tydnl
dovolené, neakademicti zaméstnanci nejméné 4 tydny dovolené. Zbyvajici ¢ast dovo-
lené jsou akademicti pracovnici povinni ¢erpat v dobé, kdy se neuskutecniuje vyuka.
Zameéstnanci s pracovnim pomérem na dobu urcitou planuji ¢erpani dovolené do doby
skonceni pracovniho poméru.

Zaméstnanec potvrdi spravnost vyplnénych dajl v elektronické aplikaci nejpozdé&ji do
15. 4. prislusného kalendafniho roku a vedouci pracovisté elektronicky potvrdi sprav-
nost naplanované dovolené za pracovisté do 30.4 pfislusného kalendarniho roku.
Vedouci zaméstnanci soucasné s planem své dovolené urci zastupce, ktery je v dobé
dovolené bude zastupovat (uvedeno v aplikaci).

Rozvrh &erpani dovolené zaméstnancll LF MU bude piedan prislusné odborové organi-
zaci k vyjadreni.

Kontrolu dodrzovani ustanoveni o planovani a ¢erpani dovolené provadi personalni od-
déleni.

Dil V. Zabezpeceni stravovani zaméstnanct

Clanek 24 Formy stravovani a vy$e piispévku

Zaméstnanci LF MU mohou vyuzivat tuto formu stravovani:

1.1. ve stravovacich zafizenich zaméstnavatele (menzy) nebo v provozovnach verej-
ného stravovani na zakladé penézitého prispévku na stravovani (dale jen ,stra-
venkovy pausal“).

Okruh zaméstnancd a podminky vzniku préva na stravenkovy paudal je stanoven v

navaznosti na Kolektivni smlouvu?®,

Narok na stravenkovy paudal vznikd zaméstnancim, pokud splfiuji podminku vykonu

prace v délce alespon 4hodinové smény a pokud maji na MU sjednany pracovni pomér

s rozsahem nejméné poloviny stanovené tydenni pracovni doby (20 hodin tydné).

16 ¢lanek 12 Kolektivni smlouvy MU
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Podminka sjednaného minimalniho rozsahu pracovni doby neplati v pfipadech zamést-
nancd, ktefi jsou sou¢asné pozivateli starobniho dichodu. V téchto pfipadech ma za-
meéstnanec narok na stravovaci pausal v pfipadé, ze je individualné sjednano rozvrzeni
pracovni doby jen do né&kterych dnl tak, aby byla splnéna podminka vykonu prace
v délce alespon 4hodinové smény v jeden den.

Stravenkovy pausal naleZi i zaméstnancim LF MU, ktefi maji postaveni studenta v pre-
zenéni formé studia a zamé&stnancim LF MU, ktef{ jsou soucasné i v pracovnim pomé&ru
k FN.

Evidenci narok( zaméstnanct na poskytovani pfispévku na stravovani zajistuje perso-
nalni oddéleni LF MU (dale jen ,personalni oddéleni®).

Stravenkovy pausal bude zaméstnanciim vyplacen piimo na UGcéet spoledné s vyplatou
mzdy za bézny kalendarni mésic. Za jednu odpracovanou sménu nalezi zaméstnanci
pausal ve vysi stanovené Kolektivni smlouvou.

Dil VI. Zabezpeceni bezpecnosti prace a ochrany zdravi pFi praci

Clének 25 Bezpecnost prace a ochrana zdravi pfi praci, pozarni ochrana

Zajisténi bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci (dale jen ,BOZP"“) a pozarni
ochrany (dale jen ,,PO") je podrobné upraveno smérnicemi MU'” a provoznimi fady ob-
jektl/aredll, ve kterych se pracoviété LF MU nachazeji.

Za organizaci BOZP a PO

2.1. na pracovistich soucasti MU odpovidaji vedouci pracovist,

2.2. pFi vyuce a ostatnich akcich souvisejicich s vyukou, praxi, vycvikem, sportovnimi
akcemi a jinou ¢innosti, kterou MU provozuje nebo organizuje, odpovidaji pfislusni
vedouci pracovist.

Za plnéni Ukold BOZP a PO dle § 101 nasl. zakoniku prace odpovidaji osobné vedouci

zameéstnanci na vSech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci a to

3.1. fakulty - odpovida dékan, tajemnik,

3.2. vsichni vedouci pracovist na véech stupnich fizeni v rozsahu svych funkci na jimi
fizenych pracovistich.

Vedouci zaméstnanci (§ 11 zakoniku prace) jsou odpovédni za stav a vytvareni podmi-

nek bezpecné a zdravotné nezavadné prace na pracovistich, ktera fidi. Podrobny rozpis

povinnosti stanovi smérnice rektora ¢. 10/2009 a zakonik prace.

Povinnosti zaméstnance jsou zakotveny v zakoniku prace, pravnich a ostatnich predpi-

sech k zajisténi BOZP (§ 349 zakoniku prace) a ve vyse uvedenych vnitinich normach

MU.

Kazdy zaméstnanec je povinen dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost,

o své zdravi i o bezpecnost a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostfedné dotyka

jeho jednani, pfipadné opomenuti pfi praci. Znalost zakladnich povinnosti vyplyvajicich

z pravnich a ostatnich predpis a pozadavk( zaméstnavatele k zajisténi bezpeénosti a

17V dobé pfijeti smérnice se jedna o smérnici ¢. 10/2009 ,,Stanoveni organizace zabezpeéeni bezpecnosti prace a ochrany
zdravi pfi praci na MU“ a smérnici ¢. 4/2005 ,,Organizace zabezpecleni pozarni ochrany na Masarykové univerzité”,
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ochrany zdravi pfi praci je nedilnou a trvalou souéasti kvalifikaénich predpokladl za-
meéstnance.

7. Akademicti pracovnici v souvislosti s jejich pedagogickou cinnosti plni povinnosti dle
zadkoniku prace k zajisténi BOZP studentll. Akademiéti pracovnici jsou povinni zejména
seznamit studenty s bezpecnostnimi predpisy a pokyny (srov. § 349 zakoniku prace),
které se vztahuji k ¢innosti jimi vykonavané a jsou povinni kontrolovat dodrzovani bez-
peénostnich pfedpisi a pokynl studenty.

8. Kazdy zaméstnanec ma povinnost absolvovat Skoleni o BOZP a PO v potfebném roz-
sahu. Za jejich proskoleni odpovida prislusny vedouci zaméstnanec nebo jim povéreny
zaméstnanec. Organizaci $koleni BOZP je povéien tajemnik. Skoleni o BOZP a PO je
mozné absolvovat i distancné, s vyuzitim nastroje na vzdalenou komunikaci.

9. Kazdy novy zaméstnanec musi pred nastupem na pracovisté absolvovat vstupni lékar-
skou prohlidku za Géelem ovéFeni zdravotni zplsobilosti k praci, kterou ma vykonavat.

10. Kazdy zaméstnanec je povinen absolvovat pracovnélékarskou prohlidku, a to v perio-
dach stanovenych platnym pravnim predpisem?8,

11. Poskytovani prvni pomoci, od$kodfiovani pracovnich Grazli, nemoci z povolani a $kol-
nich Grazd studentl podrobné stanovi smérnice MU &. 10/2009.

12. Osobni ochranné pracovni prostiedky, myci, Cistici a dezinfekéni prostiedky a ochranné
napoje poskytne MU zaméstnanci bezplatné na zdkladé vyhodnoceni rizik a konkrétnich
podminek prace. Podrobnosti stanovi smérnice ¢. 10/2009.

Dil VII. Zavérecna ustanoveni

Clanek 26 Zavérecna ustanoveni

1. Tato smeérnice dnem své ucdinnosti rusi Smérnici dékana LF MU ¢. 5/2019 ze dne 5. 5.
2021.
2. Tato smérnice nabyva platnosti a uc¢innosti dnem podpisu.

VV Brné dne 1. 7. 2022

prof. MUDr. Martin Repko, Ph.D.
dékan LF MU

18 napf. Opatreni rektora ¢. 1/2013 Prava a povinnosti zaméstnanct Masarykovy univerzity vyplyvajici ze zékona o specific-
kych zdravotnich sluzbach

Digitally signed by
prof. MUDr. Martin Repko, Ph.D.

04.07.2022
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