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Smeérnice Pravnické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 2/2020

Rozvrzeni a evidence pracovni doby na Pravnické fakulté
Masarykovy univerzity

(ve znéni ac¢inném od 19. 10. 2023)

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalsich
zdkonl (zdkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,zdkon o
vysokych Skolach") vydavam tuto smérnici:

Clanek 1
Predmeét upravy

(1) Smérnice upravuje rozvrzeni a evidenci pracovni doby pro zaméstnance Pravnické
fakulty Masarykovy univerzity (dale jen ,PrF") v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb.,
zakonikem prace, ve znéni pozdéjdich predpisi (dale jen ,ZP“), smérnici MU ¢&. 11/2013
Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité uc¢inné od 1. 7. 2019 a kolektivni
smlouvou MU.

(2) Akademicti pracovnici v souladu s €l. 15 odst. 2 Listiny zékladnich prav a svobod v rdmci
svobody védeckého badani a umélecké tvorby vykonavaji v pracovni dobé

a) prfimou pedagogickou cinnost,

b) prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti,

c) védeckou, vyzkumnou, vyvojovou a inovaéni, uméleckou nebo dal&i tvaréi &innost.
Povaha ¢&innosti akademickych pracovnikd, kterd je primarné postavena na jejich tviréich
schopnostech, odlvodfiuje, aby oproti neakademickym pracovnikim existovala rozdilna
pravidla pro evidovani pracovni doby.

Clanek 2
Rozvrzeni pracovni doby, prestavky v praci, doby odpocinku, prace prescas

(1) Provozni doba na pracovistich PrF se fidi Provoznim fadem PrF. Provozni doba zacinad v
pracovnich dnech v 6:30 hodin a konci ve 20:00 hodin.

(2) Stanovena tydenni pracovni doba ¢ini 40 hodin (§ 79 odst. 1 ZP), kratSi pracovni doba,
je-li sjednana, ¢ini méné nez 40 hodin tydné (§ 80 ZP).

(3) Pracovni doba je rozvrzena do péti pracovnich dn v rdmci jednosmé&nného pracovniho
rezimu. Pracovni doba je rozvrzena tak, aby délka smény nepfesahla 12 hodin denng,
odpocinek mezi koncem jedné smény a zaCatkem nasledujici smény byl alespori 11 hodin a
zaméstnanec mél nepretrzity odpocinek v tydnu alesporni 35 hodin. Doba nepfetrzitého
odpocinku mezi dvéma sménami se pFi pracovni cesté pocitd od doby navratu zaméstnance
z pracovni cesty do mista bydlisté.



(4) Pokud zaméstnanec vykonava praci mimo pracovisté PrF, Fidi se pracovnim rezimem,
ktery je pro tato pracovisté stanoven.

(5) Nejdéle po 6 hodinach vykonu prace ¢erpa zaméstnanec prestavku na jidlo a oddech (§
88 ZP) v trvani nejméné 30 minut. Tato pfestavka se nezapocitava do pracovni doby a nelze
ji poskytnout na zagatku a konci pracovni doby. Zaméstnancim s pracovni dobou kratsi nez
5 hodin denné se prestavka na jidlo a oddech neposkytuje. U pracovnich ¢innosti, kde nelze
Cerpat prestavku vcelku, je prestdvka rozdélena tak, aby nejméné jedna jeji Cast Cinila
nejméné 15 minut. Konkrétni podminky poskytovani prestavek na jidlo a oddech stanovi
pfislusni vedouci zaméstnanci pro kazdé pracovisté podle jeho provoznich podminek.

(6) Prace prescas neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o praci vyjimecnou,
nahodilou. Praci pfesCas nafizuje nebo k ni dava souhlas nadfizeny vedouci zaméstnanec,
ktery zodpovida za jeji evidenci a dodrzeni limitd prace pfes¢as danych ZP. Za praci pfes¢as
je prednostné poskytovano nahradni volno, pokud to umoziuji provozni podminky
pracovisté a bylo tak dohodnuto se zaméstnancem, a to do konce daného kalendafniho
mésice po vykonané praci presc¢as nebo v jinak dohodnuté dobé. Zadost/nafizeni prace
prescas se podava na formulafi uvedeném v piiloze. Zadosti/natizeni prace prescas eviduje
vedouci pracovisté.

(7) Zaméstnavatel nepfihlizi k pfipadnému vykonu prace presahujicimu stanovenou tydenni
pracovni dobu, pokud se nejednd o praci presCas. Praci pfesCas neni, napracovava-li
zameéstnanec praci konanou nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které
mu zameéstnavatel poskytl na jeho Zadost.

(8) Nocni prace je prace konana v dobé mezi 22:00 hodinou a 6:00 hodinou ranni (§ 94
ZP). Nocni prace je obecné na fakulté zakazana.

(9) Zaméstnanci, vykonavajicimu praci na zakladé dohody o pracich konanych mimo
pracovni pomér (dale jen DPP nebo DPC), zaméstnavatel pracovni dobu rozvrhuje nejpozdéji
1 den pred zahajenim jeho pracovniho vykonu. Prace nesmi prekrocit 12 hodin za den (v
ramci 24 hodin po sobé jdoucich), a to ani v pfipadé soubéhu pracovniho pomeru a DPP
nebo DPC. Zaméstnanec je povinen odevzdat po vykonani prace nebo na konci pfislusného
mésice vykaz prace vedoucimu pracovisté, ktery svym podpisem potvrdi spravnost
uvedenych Gdaju; toto neplati v pfipadé kratkodobé ¢innosti (napf. jednoradzova prednaska,
praxe), kde plnéni Ukolu garantuje svym podpisem odpovédna osoba.

Clanek 3
Pravidla pro uplatinovani pruzné pracovni doby

(1) 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 ¢tvrtek
od 9:00 hodin do 15:00 hodin, v patek od 9:00 hodin do 14:00 hodin.

(2) Pfi uplatfiovani pruzné pracovni doby si zaméstnanec sam voli zacatek a konec
pracovniho dne v rdmci stanovenych ¢asovych Usek{ volitelné pracovni doby tak, ze délka
smeény nesmi v jednotlivych dnech presahnout 12 hodin (§ 85 odst. 3 ZP).

(3) Pri uplatfiovani pruzné pracovni doby musi byt zabezpecen bezproblémovy provoz vsech
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pracovist vcetné zajisténi urednich hodin formou zastupitelnosti zaméstnancu.

(4) Pro zaméstnance s kratsi pracovni dobou stanovi vedouci pracovisté pisemnou formou
individualni rozvrh.

(5) Primé&rna tydenni pracovni doba na PrF musi byt naplnéna v mési¢nim vyrovnavacim
obdobi (tj. pfislusny kalendarni mésic, v némz se pracovni doba rozvrhuje).



(6) V ramci vyrovnavaciho obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu.

(7) Prekazky v praci na strané zameéstnance pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby se posuzuji
dle §97 ZP.

(8) Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatni zejména pfi:
a) pracovni cestég,
b) nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho Ukolu, y
c) v dobé dilezitych osobnich prekaZek na strané& zaméstnance (nemoc, OCR, apod.),
d) tam, kde tomu bréni provozni ddvody.
Pro tyto pripady je pfi 40 hodinové tydenni pracovni dobé stanovena pracovni doba od 8:00
do 16:30 hodin (vcCetné prestavky na jidlo a oddech), nebude-li v konkrétnim pfipadé
stanoveno jinak.

(9) Pokud to umozfuji okolnosti vykonu prace a pracovni naplfi zamé&stnance, mize byt se
zaméstnancem na jeho zadost a se souhlasem pfimého nadrizeného dohodnuto, ze si bude
urcitou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sdm na misté, které si uréi (prace z domova).
Praci z domova nelze uplatnit zejména pfi plnéni prfimé vyukové cinnosti, konzulta¢ni
¢innosti, planovanych poraddch a setkanich a dalSich cinnostech vyzadujicich osobni
pritomnost zaméstnance na pracovisti. Pro vykon prace z domova plati pravidla stanovena
smérnici MU ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité.

(10) Nedodrzeni pracovni doby Ize povazovat za neomluvenou absenci se vSemi pravnimi
dlsledky.

Clanek 4
Neakademicti pracovnici

(1) PFi pruzném rozvrzeni pracovni doby je na PrF pro neakademické pracovniky stanovena
v pondéli az ¢tvrtek zékladni pracovni doba od 9:00 hodin do 15:00 hodin, v patek od 9:00
hodin do 14:00 hodin. V zakladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na pracovisti,
s vyjimkou prestavky na jidlo a oddech, kterou Ize ¢erpat v ¢asovém Useku od 11:00 hodin
do 14:00 hodin. Zacatek volitelné pracovni doby je stanoven od 6:30 hodin do 9:00 hodin
a konec volitelné pracovni doby od 15:00 hodin do 20:00 hodin, v patek od 14:00 hodin do
20:00 hodin.

(2) V odlvodnénych ptipadech je moZno vykondvat praci mimo budovu fakulty, a to se

svolenim vedouciho pracovisté, ktery musi byt informovan o tom, kde se dany zaméstnanec
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nachazi. Zamestnanec se muze vzdalit z pracoviste pouze se souhlasem svého nadrizeneho.

(3) Vyjimky za pracovisté nebo pro jednotlivce ze stanoveného rozvrzeni pracovni doby
povoluje tajemnik na zakladé pisemné Zadosti zaméstnance a vyjadreni vedouciho
pracovisté.

(4) Pokud to umoZfiuji okolnosti vykonu prace a pracovni naplii zaméstnance, mize byt
s neakademickym zaméstnancem na jeho zadost a se souhlasem pfimého nadfizeného
pisemné dohodnuto, Ze si bude urcitou ¢ast své pracovni doby rozvrhovat sam na mistég,
které si urci (prace z domova). Pro vykon prace z domova pro neakademické pracovniky
PrF MU plati pravidla stanovena Pokynem PrF MU ¢. 8/2023 Vykon prace z domova.

Clanek 5
Evidence pracovni doby neakademickych pracovniku

(1) Evidence pracovni doby neakademickych pracovnikl se vykazuje prostiednictvim
modulu ,Evidence pracovni doby" v informacnim systému INET, pokud neni, se souhlasem



tajemnika fakulty, vedoucim pracoviété z provoznich & technickych divodd uréeno jinak.
Za spravnost, Uplnost a prokazatelnost evidence pracovni doby odpovida nadfizeny vedouci
pracovnik.

(2) V evidenci zaméstnanec zaznamenava zejména:
a) zacatek a konec pracovni doby

b) prestavku na jidlo a oddech

c) dal&i zdznamy - prekazky v praci, odchod/pFichod z/na pracovisté v pribéhu
pracovni doby (navstéva I|ékafe, pracovni jednani, skoleni apod.),
nepfitomnost z divodu existence osobnich piekaZek, pferudeni vykonu prace,
pracovni pochlzky, vykon prace z domova, zacatek a konec prace preséas

d) nepfitomnost z divodu dovolené a pracovni cesty, pokut tyto nejsou
generovany z evidence v INETu

(3)Zaméstnanec je povinen denné dle skuteCnosti vést evidenci pracovni doby -
zameéstnanec vyznadi pocatek a konec odpracované doby, dobu nepfitomnosti na pracovisti
véetné dlvodu (lékaF, pracovni neschopnost, dovolend, pracovni cesta, neplacené volno,
nahradni volno apod.). Navstévu lékare dolozi potvrzenou propustkou, rozhodnutim o
docasné pracovni neschopnosti nebo potvrzenim o oSetfovani ¢lena rodiny.

(4) V pfipadé vice pracovnich pomért je zaméstnanec povinen vést oddélenou evidenci pro
kazdy pracovni pomér.

(5) Nadrizeny vedouci zaméstnanec je povinen kontrolovat vedeni evidence pracovni doby
a jeji soulad se skutecnosti a do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice evidenci schvalit.
Odpovida za prikaznost evidence.

(6) Radné vyplnénou evidenci pracovni doby archivuje na pracovistich dékanatu a Gc¢elovych
zatizeni personalni oddéleni, a to po dobu 10 let; u mezd hrazenych z projektl v souladu s
pravidly poskytovatele.

(8) Kontrolu vedeni evidence pracovni doby svych pracovist provadi vedouci pracovist.
Kontrolu vSech pracovist provadi tajemnik fakulty.

Clanek 6
Zvlastni pravidla organizace pracovni doby akademickych pracovniku, pfipadné dalSich
zaméstnancu, ktefi vykonavaji vyuku, vyzkum a dalsi tvaréi ¢innosti

(1) Rozvrzeni pracovni doby akademickych pracovnik{, ptipadné dalSich zaméstnancd, ktefi
vykonavaji vyuku, vyzkum a dalsi tvQréi ¢innosti (dale jen ,akademiéti pracovnici®) vychazi
z charakteru jejich prace; Fidi se zvlastnimi pravidly s ohledem na specifické souvislosti
vykonu jejich prace, ktera jsou stanovena ve smérnici MU 11/2013 Organizace pracovni
doby na Masarykové univerzité.

(2) Akademicti pracovnici jsou povinni vykondvat praci na pracovisti zaméstnavatele nebo
na jiném dohodnutém misté v dobé stanovené rozvrhem tehdy, kdy to vyplyva z plnéni
jejich primé pedagogické cCinnosti (predevsim vyukova, zkusebni a konzultaéni ¢innost).

(3) Dalsi pripady, ve kterych jsou akademicti pracovnici povinni vykonavat praci na
pracovisti zaméstnavatele souvisejici s pfimou pedagogickou cinnosti (Ucast na poradach a
$kolenich, zasedani organd, jejichz jsou akademicti pracovnici ¢leny, Ucasti na konferencich,
spoluprace se zahrani¢nimi navstévami, ¢innost reprezentacniho a slavnostniho charakteru
apod.) a souvisejici s plnénim dalSich védeckych, vyzkumnych, vyvojovych, inovacnich a
tvdrdich Ukold, uréuje vedouci pracovisté.



(4) Zaméstnavatel rozvrhuje akademickym pracovnikiim do smén pouze tu &ast stanovené
tydenni pracovni doby, ve které jsou vykonavany c¢innosti podle odstavce 2 a 3.

(5) Ohledné& zbyvajici ¢asti pracovni doby akademickych pracovnikd se ma za to, Ze si ji
akademicky pracovnik rozvrhuje sdm a byla dohodnuta moznost prace z domova, pficemz
pisemna forma dohody o vykonu prace z domova neni v tomto pfipadé podminkou.

(6) V rdmci pracovni doby akademickych pracovnik( se ma za to, Ze v jednotlivych tydnech
odpracovali i pracovni dobu v rozsahu, ktera je rovna rozdilu mezi stanovenou, pfipadné
sjednanou kratSi pracovni dobu, a dobou, kterou MU rozvrhla v souladu s § 70a odst. 2
zakona; tato doba ovSem nepodléha evidenci, a tak nemusi byt uvedeno, ve kterych dnech
a v jakych pfesnych dobach ji akademicti pracovnici odpracovali.

(7) Projektova cinnost je obecné ¢innosti, kterou MU nerozvrhuje v souladu s § 70a odst. 2
zdkona. V pripadé zvlastnich podminek pro evidenci, resp. vykazovani odpracované doby
vyzadovanych poskytovateli konkrétnich projektl, stanovuje zvlatni pravidla pro evidenci
odpracované doby na projektech v pfipadé celouniverzitnich projektd hlavni manazer/teditel
projektu, v pFipadé ostatnich projektd vedouci pracovisté.

(8) Evidence pracovni doby ve smyslu odstavce 2 a 3 se vykazuje prostfednictvim modulu
~Evidence pracovni doby" v informacnim systému INET, pokud neni, s pfedchozim
pisemnym souhlasem dékana fakulty, vedoucim pracovisté z provoznich ¢i technickych
dtvodl uréeno jinak.

(9) V pFipadé vice pracovnich pomérl je zaméstnanec povinen vést oddé&lenou evidenci pro
kazdy pracovni pomeér.

(10) Nadfizeny vedouci zaméstnanec je povinen kontrolovat vedeni evidence pracovni doby
a jeji soulad se skutecnosti a do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice evidenci schvalit.
Odpovida za spravnost, Uplnost a prokazatelnost evidence pracovni doby.

(11) Radné vypInénou evidenci pracovni doby pravidelné archivuje sekretaika pracovisté, a
to po dobu 10 let; u zamé&stnancd hrazenych z projektd v souladu s pravidly poskytovatele.

Clanek 7
Zavérecna ustanoveni

(1) Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji Personalni oddéleni PrF.
(2) Pribé&Znou aktualizaci povétuji tajemnika PrF.

(3) Kontrolu dodrZzovani této smérnice vykonava tajemnik a Personalni oddéleni PrF.
(4) Toto znéni nahrazuje znéni ze dne 1. 1. 2020.

(5) Toto znéni nabyva ucinnosti dnem 19. 10 2023.

V Brné& dne 18. 10. 2023 Martin Skop, v. r.,
dékan



