Opatreni Masarykovy univerzity ¢. 10/2018

ORGANIZACE A EVIDENCE PRACOVNIi DOBY
NA REKTORATU MASARYKOVY UNIVERZITY

(ve znéni ucinném od 14. unora 2024)

Podle § 10 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zdkonld (zdkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisd (déale jen
~Zakon"), vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Predmét apravy
(1) Toto opatfeni upravuje organizaci pracovni doby, zejména pracovni rezim a
rozvrzeni pracovni doby, a stanovuje pravidla pro evidenci pracovni doby pro
zaméstnance pracovist Rektoratu Masarykovy univerzity (dale jen ,zaméstnanci*)
v souladu se zdkonem ¢&. 262/2006 Sb., zdkonikem prace, ve znéni pozdéjsich
ptedpist (dale jen ,zakonik prace"), Smérnici MU &. 11/2013 - Organizace pracovni
doby (dale jen ,Smérnice MU ¢&. 11/2013") a Kolektivni smlouvou.

(2) Pracovisti Rektoratu Masarykovy univerzity (dale jen ,RMU") se pro ucely tohoto
predpisu rozumi pracovisté spadajici do hospodarského stfediska RMU dle
Organizacniho radu Masarykovy univerzity.

Clanek 2
Pracovni rezim a obecna pravidla

(1) Na RMU se uplatnuje jednosmeénny a dvousmeénny pracovni rezim a zaméstnanci
pracuji v pruzném nebo rovnomeérném rozvrzeni pracovni doby. Pracovni rezim a
v ’ r v o v . v r ’ v
rozvrzeni pracovni doby zamestnancu urcuje nadrizeny vedouci zamestnanec.

(2) Pracovni doba je rozvrhovana do pétidenniho pracovniho tydne ve dnech pondéli az
patek. Vyjimkou mohou byt pracovni ¢innosti, jez jsou rozvrhovany na sobotu ci
nedéli, kdy tyto dny jsou dny pracovni, nikoli dny nepretrzitého odpocinku v tydnu.

(3) Pracovni tyden zacina v pondéli v 6:00 hodin.
(4) Provozni doba na pracovistich RMU je od 6:00 hodin do 22:00 hodin.

(5) U zaméstnancd, s nimiz je sjedndna kratsi pracovni doba a u zaméstnancl
konajicich préaci na zdkladé dohod konanych mimo pracovni pomér, uréuje rozvrzeni
pracovni doby nadfizeny vedouci zaméstnanec.

(6) V pFipadé&, Ze je pracovni doba zaméstnancd, s nimiz je sjedndna kratsi pracovni
doba, rozvrzena do mensiho poctu pracovnich dni v tydnu, nezZ je pét, je nadfizeny
vedouci zaméstnanec povinen tuto skute¢nost ozndmit Odboru pro personalni fizeni
RMU z dlvodu uréeni vy$e naroku na dovolenou, pfispévku na stravovani apod.

(7) S pfihlédnutim k provoznim potfebdm pracoviété mize nadfizeny vedouci
zameéstnanec rozhodnout o evidenci pfitomnosti na pracovisti nad ramec evidence
pracovni doby.

Clanek 3
Pruzné rozvrzeni pracovni doby

(1) Pruzné rozvrzeni pracovni doby se uplatfiuje u zaméstnancl v jednosmé&nném
pracovnim rezimu vyjma zamé&stnanct zajistujicich nezbytné obsluzné sluzby dle ¢&l.
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Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje ¢asové Useky zakladni a volitelné pracovni
doby. Zakladni pracovni doba je stanovena v pondéli az ¢tvrtek od 9:00 hodin do
15:00 hodin a v patek od 9:00 hodin do 14:00 hodin. Volitelna pracovni doba je
stanovena v pondéli az ¢tvrtek od 6:00 hodin do 9:00 hodin a od 15:00 hodin do
22:00 hodin, resp. v patek od 14:00 hodin do 22:00 hodin.

PFi uplatfovani pruzné pracovni doby si zaméstnanec sam voli zacatek a konec
pracovni doby v rdmci stanovenych ¢asovych Usek{ volitelné pracovni doby

s prihlédnutim k pracovnim povinnostem a s tim, Ze je povinen pracovat po celou
dobu zakladni pracovni doby.

Ve vyjimecnych pfipadech pro potfeby zajiSténi provozu pracovisté a pro
zabezpedeni mimotadnych pracovnich tkold mizZe nadfizeny vedouci zamé&stnanec
rozhodnout, Ze se pruzné rozvrzeni pracovni doby jednorazové neuplatni a nafidit
pevné zacatek a konec pracovni doby. Pfi uplatnéni tohoto prava je nadrizeny
vedouci zaméstnanec povinen dodrzovat zasady rovného zachazeni a
nediskriminace.

Pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby je zamé&stnanec povinen naplnit prdmérnou
tydenni pracovni dobu ve vyrovnavacim obdobi, které je ur¢eno na obdobi Ctyf po
sobé jdoucich kalendainich mésicl: leden aZ duben, kvéten aZ srpen a zaFi az
prosinec. U zamé&stnancd financovanych z projektovych zdroji mize byt
vyrovnavaci obdobi stanoveno odliSné s ohledem na potfeby vykazovani v rdmci
projektu.

Zameéstnanec, ktery neodpracuje pro prekazky v praci ¢ast volitelné pracovni doby
za stanovené vyrovnavaci obdobi, je povinen tuto neodpracovanou ¢ast pracovni
doby nadpracovat nejpozdéji do konce dalsiho vyrovnavaciho obdobi. Pokud mu

v tom brani dalsi prekazky na jeho stranég, je povinen tak ucinit bez zbyte¢ného
odkladu po jejich odpadnuti, pokud si s nadfizenym vedoucim zaméstnancem
nedohodl jinou dobu nadpracovani. Doba nadpracovani neni praci prescas.

Kladny rozdil mezi vykazanou dobou za stanovené vyrovnavaci obdobi a nasobkem
tydenni pracovni doby zamé&stnance a poctu tydnd pripadajicich na pfislusné
vyrovnavaci obdobi, se posuzuje jako doba dobrovolného setrvani na pracovisti
jinak nez vykonem prace, nikoli jako doba odpracovana, pokud se nejedna o praci
prescas.

V pripadech, kdy se neuplatni pruzné rozvrzeni pracovni doby, se postupuje podle
Smeérnice MU ¢. 11/2013.

Clanek 4
Rovnomérné rozvrzeni pracovni doby

Rovhomé&rné rozvrzeni pracovni doby se uplatfiuje u zaméstnancid zajistujicich

nezbytné obsluzné sluzby (napf. vratny, fidi¢, pracovnik podatelny). O zarazeni
v o s . . v ’ ’ v

zameéstnancu do této skupiny osob rozhoduje nadrizeny vedouci zaméstnanec.

PFi rovnomérném rozvrzeni pracovni doby nadrizeny vedouci zameéstnanec
rozvrhuje sjednanou pracovni dobu rovnomérné na jednotlivé tydny s pfihlédnutim
k provoznim potfebam.

Clanek 5
Prekazky v praci na strané zaméstnance

Zameéstnanci pracujici ve vSech pracovnich rezimech jsou povinni pro prokazani
zpUsobilosti nahrady mzdy za pFekazku v praci predlozit pisemné potvrzeni

s uvedenim ¢asového Udaje, ve kterém doba prekazky v praci trvala. Toto potvrzeni
schvalené nadfizenym vedoucim zaméstnancem pfeda zameéstnanec na mzdovou
ucétarnu. Vzor potvrzeni je prilohou €. 1 tohoto opatfeni. Zaméstnanci s pruznym
rozvrzenim pracovni doby predkladaji potvrzeni pouze pro ¢asovy Usek, ktery spada
do zakladni pracovni doby.

Neplacenou piekazku v praci mize zaméstnanec po dohodé s nadfizenym vedoucim
zaméstnancem nadpracovat. V tomto pfipadé se neposkytuje neplacené volno.
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Clanek 6

Evidence pracovni doby
Evidence pracovni doby zaméstnanct v pracovnim poméru se vykazuije
prostiednictvim elektronické aplikace v informacnim systému INET - Evidence
pracovni doby a rozvrhované &asti pracovni doby. U zamé&stnanct konajicich praci
v rdmci dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se evidence pracovni doby
vykazuje prostrednictvim elektronické aplikace v informacnim systému INET -
Vyplfiovani vykaz{i dohod, pokud neni nadiizenym vedoucim zamé&stnancem uréeno
jinak z provoznich ¢&i technickych ddvodd.

V evidenci zaméstnanec zaznamenava:
zacCatek a konec vykonu prace (pracovni smeény),
poskytnutou prestavku na jidlo a oddech,

dalsi zaznamy - prekazky v praci na strané zaméstnance i zaméstnavatele,
pterudeni vykonu prace, pracovni pochtizky, vykon prace na dalku, zacatek a
konec prace prescas, zaCatek a konec no¢ni prace, Cerpani nahradniho volna za
praci prescas,

dalsi nepfritomnost, pokud tato data nejsou generovana z evidence v informacnim
systému INET.

Zameéstnanec zaznamendva evidenci pracovni doby dle skutec¢nosti a potvrzuje jeji
spravnost.

Nadrizeny vedouci zaméstnanec kontroluje vedeni evidence pracovni doby a jeji
soulad se skutecnosti a evidenci schvaluje.

Pokud byla konana prace prescas, v noci, v sobotu, v nedéli, ve svatek, ve ztizeném
pracovnim prostifedi nebo pokud byla drzena pracovni pohotovost, podava
nadrizeny vedouci zaméstnanec samostatnou zadost na mzdovou Uctarnu
nejpozdéji do konce kalendarniho mésice, za ktery maji byt mzdové naroky
zuctovany, aby mohla byt pfisluSnému zaméstnanci fFadné zuctovana a vyplacena
mzda. Vzory zadosti jsou pfilohou ¢. 2, 3 a 4 tohoto opatfeni.

Clanek 7
Prace na dalku

Zadost o schvaleni pracovni doby, kterou odpracuje zaméstnanec v ramci prace na
dalku, podava zaméstnanec prostrednictvim elektronické aplikace v informacnim
systému INET - Podavani zadosti o dovolené a praci na dalku.

PFi vykonu prace na dalku je zaméstnanec povinen byt dosazitelny béhem zakladni
pracovni doby.
Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

Toto opatfeni zruSuje Opatfeni MU ¢.10/2018 - Organizace a evidence pracovni
doby na Rektoratu Masarykovy univerzity, ze dne 29. listopadu 2018, ucinné
od 1. ledna 2019.

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatfeni povéruji feditele odboru pro
personalni fizeni RMU.

Toto opatfeni nalezi do oblasti metodického fizeni , Personalistika a mzdy".

Kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni vykonava reditel odboru pro personalni fizeni
RMU.

Toto opatfeni bylo projednano s Koordinacni odborovou radou Masarykovy
univerzity dne 11. Gnora 2024.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem 14. Unora 2024.
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podepsano elektronicky

Martin Bares
rektor
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