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C.j. MU-1S/154748/2019/988242/PdF-1

Smérnice dékana ¢. 7/2019

ROZVRZENI A EVIDENCE PRACOVNI DOBY NA
PEDAGOGICKE FAKULTE MASARYKOVY
UNIVERZITY

(ve znéni ucinném od 1. 9. 2019)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zékon( (zékon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich pfedpisd, vydavadm tuto
smérnici:

Clanek 1
VSeobecna ustanoveni
1. U&el: Tato smérnice upravuje rozvrzeni a evidenci pracovni doby pro zaméstnance

Pedagogické fakulty Masarykovy univerzity v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb.,
zdkonikem prace, ve znéni pozdé&jSich predpist, v souladu s kolektivni smlouvou

a stanovi:

a. Pravidla pro rozvrzeni pracovni doby

b. Pravidla pro uplatiiovani pruzné pracovni doby

C. Zvlastni pravidla rozvrZeni pracovni doby u akademickych pracovnik{

d. Evidence pracovni doby
2. Rozsah plastnosti: zaméstnanci Pedagogické fakulty Masarykovy univerzity
2 Definice pojmt a zkratek:

° INET - Ekonomicko-spravni informacni systém Masarykovy univerzity

o OCR - o$etiovani ¢lena rodiny

o PdF MU - Pedagogicka fakulta Masarykovy univerzity

° ZP - zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace



Clanek 2
Rozvrzeni pracovni doby

Provozni doba na pracovistich PdF MU se Fidi Provoznim féddem PdF MU. V ramci této
doby se realizuje pracovni doba zaméstnancli PdF MU s vyjimkou vykonu prace na
pozici uklize¢/uklizecka a vratny/vratnd. Zacatek pracovniho tydne je stanoven
na pondéli 6.00.

Stanovena tydenni pracovni doba Cini dle vykonu prace:

° 40 hodin tydné u neakademickych pracovnik(, akademickych pracovnikd,
védeckych pracovnikl

o 38,75 hodin tydné u zaméstnancd s dvousménnym pracovnim rezimem
o krat$i pracovni doba, je-li sjednana, ¢ini méné nez 40 hodin tydné (§ 80 ZP)

Pracovni doba je rozvrzena do péti pracovnich dnll. Vyjime&¢né mizZe byt prace
rozvrzena i v sobotu (u akademickych pracovnikd v souladu s rozvrhem), pokud bude
dodrzena zdasada, ze tydenni rozvrh prace (vCetné prace v sobotu) neprekroci
sjednanou pracovni dobu. Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény
nepresahla 12 hodin denné. Mezi koncem jedné smény a za¢dtkem smény nasledujici
nesmi byt doba nepretrzitého odpocinku kratsi 11 hodin. B&éhem kazdého obdobi
7 po sobé jdoucich kalendainich dnti nesmi byt doba nepretrzitého odpocinku kratsi
nez 35 hodin.

Nejdéle po 6 hodinach vykonu prace Cerpa zaméstnanec, zpravidla vcelku, pfestavku
na jidlo a oddech (§ 88 ZP) v trvani nejméné 30 minut. U pracovnich ¢innosti, kde
vcelku Cerpat prestavku nelze, je prestavka rozdélena tak, aby alespon jedna jeji ¢ast
¢inila nejméné 15 minut. Konkrétni podminky poskytovani prestavek na jidlo
a oddech stanovi pfislusni vedouci zaméstnanci pro kazdé pracovisté podle jeho
konkrétnich provoznich podminek. Tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby
a nelze ji poskytnout na zacatku a konci pracovni doby.

Prace presfas neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jednd se o praci vyjimecnou.
Praci prescas nafizuje nebo k ni déva souhlas nadfizeny vedouci zaméstnanec, ktery
zodpovidé za jeji evidenci a dodrZeni limitl préce prestas danych zakonikem prace.
Za praci prescas je prednostné poskytovéno nahradni volno.

Clanek 3
Pravidla pro uplatfiovani pruzné pracovni doby

Na fakulté je zavedeno pruzné rozvrzeni pracovni doby, které zahrnuje ¢asové Useky
zakladni a volitelné pracovni doby. Zakladni pracovni doba je stanovena v pondéli az
patek od 9.00 do 14.00 hodin. V zakladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt
na pracovisti.

V rdmci volitelné pracovni doby si zacatek a konec smény voli sém zaméstnanec,
pricemz zacatek volitelné pracovni doby je stanoven nejdrive od 6.00 hod. a konec
volitelné pracovni doby uréuje na jednotlivych pracovistich vedouci pracovisté. Délka
smény vsak nesmi v jednotlivych dnech presahnout 12 hodin.



Zaméstnanci pracujici v reZimu pruzné pracovni doby jsou povinni naplnit priimérnou
tydenni pracovni dobu ve vyrovnavacim obdobi, které je urceno na obdobi 3 po sobé
jdoucich kalendainich mésicl: leden aZ bfezen, duben aZ erven, &ervenec a7 zaH,
Fijen az prosinec prislusného kalendarniho roku. Napriklad v ramci vyrovnavaciho
obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu rovnajici se nasobku
osmihodinové délky smeény a poctu pracovnich dni prisluSného meésice.
U zaméstnancl financovanych pouze z projektovych zdrojl je s ohledem na potfeby
vykazovani v ramci projektu vyrovnavaci obdobi stanoveno odlisng, tak ze
vyrovnavacim obdobim je zpravidla 1 kalendarni mésic.

Prekazky v praci na strané zameéstnance pfi pruzné pracovni dobé se posuzuji jako
vykon prace jen v rozsahu, ve kterém zasahly do zakladni pracovni doby. V rozsahu,
v némz prekazky v praci na strané zameéstnance zasahly do volitelné pracovni doby,
se posuzuji jako omluvené, nikoliv vSak jako vykon prace, a neposkytuje se za né
nahrada mzdy. Jako vykon prace se posuzuji i prekazky na strané zaméstnavatele.
Podminky posouzeni prekazek v praci upravuji prislusna ustanoveni ZP.

Jestlize zaméstnanec neodpracoval pro omluvené prekazky v praci celou pracovni
dobu pfipadajici na vyrovnavaci obdobi 3 kalendainich mésic, je povinen tuto
neodpracovanou cast pracovni doby napracovat v pracovnich dnech nejpozdéji do
konce nasledujiciho kalendarniho mésice po vyrovnavacim obdobi. Doba napracovani
neni praci prescas.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni v téchto pripadech:

a. pfi pracovni cesté
b. docasné pracovni neschopnosti
C. nutnosti zabezpecleni naléhavého pracovniho Ukolu, ktery sdéli

zaméstnanci jeho primy nadfizeny vedouci pracovisté, nebo kdy se
predpoklada osobni odpovédnost zaméstnance za radné a vcasné splnéni

koll
d. dllezitych osobnich prekazek v praci dle ust. § 191-199 ZP (OCR a dalsi)
e. prekazek z dvodu obecného z&jmu dle ust. § 200 -205 ZP

Pro tyto pFipady je pfi 40 hodinové tydenni pracovni dobé stanovena pracovni doba
od 8.00 do 16.30 hod. (v¢. prestavky na jidlo a oddech), nebude-li v konkrétnim
pripadé stanoveno jinak.

U zaméstnanct zajistujicich nezbytné obsluzné a Uklidové sluzby se uplatfiuje
rozvrzeni tydenni pracovni doby, kdy tito zaméstnanci odpracuji v priib&hu tydne
pracovni dobu podle stanoveného rozvrhu vedoucim pracovisté podle provoznich
potfeb a dle sjednaného Uvazku.

Rozvrzeni pracovni doby neakademickych pracovniki s ¢asteénym pracovnim
Gvazkem stanovi vedouci pracovisté.



Clének 4
Zv1astni pravidla pracovni doby akademickych pracovnikd

Vedouci pracovisté rozvrhne akademickému pracovnikovi s ohledem na druh prace
sjednany s nim v pracovni smlouvé:

a. primou pedagogickou cinnost (pfedevsim  vyukovou, zkuSebni
a konzultacni ¢innost)

b. védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a inovacni, uméleckou nebo dalsi tviréi
¢innost, jejiz povaha zpravidla nedovoluje vykon prace mimo pracovisté
zameéstnavatele

V8echny Ukoly je tfeba plnit tak, aby byl zajistén bezproblémovy pribéh
akademického roku a splnény dal&i podminky vyplyvajici z pozadavki
poskytovatell finanéni podpory.

Dalsi pfipady, ve kterych jsou akademicti pracovnici povinni vykonavat praci na
pracovisti zaméstnavatele souvisejici s pfimou pedagogickou cinnosti (Ucast
na poradach a $kolenich, zasedani organt jejich? jsou akademiéti pracovnici ¢leny,
Ucasti na konferencich, spoluprace se zahrani¢nimi navstévami, cinnost
reprezentacniho a slavnostniho charakteru apod.) a souvisejici s plnénim dalSich
védeckych, vyzkumnych, vyvojovych, inovacénich a tvlréich Gkold, stanovi pFisludny
vedouci akademického pracovisteé.

Zaméstnavatel rozvrhuje akademickym pracovniklim do smén pouze tu cast
stanovené tydenni pracovni doby, ve které jsou vykonavany cinnosti podle
¢l. 4 odst. 1 a 2. Rozvrh pracovni doby je tvoren rozvrhem vyuky (pedagogickych
povinnosti), pfipadné urcenim dalSich dob, kdy je pritomnost akademického
pracovnika na pracovisti nezbytna.

Zbyvajici ¢asti pracovni doby akademickych pracovnikd si zaméstnanec rozvrhuje
sam a moznost prace z domova je dohodnuta podle pravidel pfislusSné smérnice
Masarykovy univerzity o organizaci pracovni doby, pficemz pisemna forma dohody
o vykonu prace z domova neni v tomto pfipadé podminkou.

Zaméstnavatel stanovi pisemny rozvrh pracovni doby akademického pracovnika
v oblasti vyuky, dale pak prokazatelné rozvrhne ostatni rozvrhovanou pracovni
dobu podle této smérnice. Zaméstnavatel seznami s pisemnym rozvrhem (nebo
s jeho zménou) zameéstnance nejpozdéji dva tydny pred zacatkem obdobi, na néz
je pracovni doba rozvrzena, pokud se s akademickym pracovnikem nedohodne na
jiné dobé seznameni s rozvrhem pracovni doby.

Projektova cinnost je obecné Cinnosti, kterou zaméstnavatel nerozvrhuje. V pripadé
zvlastnich podminek souvisejicich s jeji evidenci rozhoduje vedouci pfislusného
pracoviété a v pfipadé celouniverzitnich projektd hlavni manazer/¥feditel projektu.



Clédnek 5
Evidence pracovni doby
Evidence pracovni doby zaméstnancl se vykazuje prostiednictvim elektronické

aplikace v systému INET, pokud neni vedoucim pracovisté urceno jinak z provoznich
& technickych dlvodd (napf. pracovni pozice vratny/vratna, uklize¢/uklize¢ka).

V evidenci zaméstnanec zaznamenava zejména:

a. zacatek a konec vykonu prace
b. prestavku na jidlo a oddech
C. dalSi zdznamy - prekazky v praci, odchod/pfichod z/na pracovisté

v prib&hu pracovni doby (navstéva lékare, pracovni jedndani, $koleni
a jiné aktivity realizované mimo sidlo zaméstnavatele), nepfitomnost
z ddvodu existence osobnich prekaZzek, preruéeni vykonu préce, pracovni
pochlizky, vykon prace z domova, zacatek a konec préce preséas

d. nepfitomnost z ddvodu dovolené a pracovni cesty, pokud tato data nejsou
generovana z evidence v INETu

Zameéstnanec je povinen dle skutecnosti denné vést evidenci pracovni doby a do
1. pracovniho dne nasledujiciho mésice potvrdit jeji spravnost. Dobu pferuseni
pracovni doby oddvodfiuje zaméstnanec zplsobem, ktery stanovi piisluény
nadrizeny vedouci zameéstnanec.

NadFizeny vedouci zaméstnanec je povinen kontrolovat vedeni evidence pracovni
doby a jeji soulad se skutecnosti a do 2. pracovniho dne nasledujiciho mésice
evidenci schvalit.

Za prikaznost evidence pracovni doby, zadatku a konce smény, prace preséas,
pracovni pohotovosti a no¢ni prace odpovida pfimy nadfizeny vedouci zaméstnanec

v

Clanek 6

v v ’

Zaveérecna ustanoveni

Souvisejici dokumenty:

e Organizacni fad PdF MU
e Smérnice Masarykovy univerzity ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby

s Zakon C. 262/2006 Sb., zakonik prace

Kontrola a aktualizace: Kontrolu a aktualizaci provadi vedouci Personalniho oddéleni
PdF MU.

Vykladem této smérnice je povéren vedouci Persondlniho oddéleni PdF MU.
Tato smérnice zrusuje Pokyn dékana ¢. 1/2016.

PoZadavky poskytovatel( podpory na projekty vyzkumu, vyvoje a inovaci tykajici
se zejména plnéni pracovnich ukoll na projektu, vedeni vykazu prace na projektu
apod., nejsou touto smérnici dotceny.



6. Tato smérnice nabyva platnosti dnem zverejnéni.

7. Tato smérnice nabyva Ucinnosti dnem 1. 9. 2019.

V Brné dne 15. 8, 2019

doc. PhDr.

ifi Némec, Ph.D.

dékan



