Opatreni feditele Strediska Teiresias MU €. 1/2017

Rozvrh a evidence pracovni doby ve Stredisku Teiresias

Podle §§ 42, 81-98, 191-205 a 217 zakona &. 262/2006 Sb. v platném znéni (dale jen Zakonik
prace) a podle Smérnice rektora MU €. 11/2013, o organizaci pracovni doby na Masarykové
univerzité, vydava reditel Stfediska Teiresias toto opatfeni k rozvrzeni a evidenci pracovni
doby s platnosti od 1. 9. 2017.

Cl. 1
Rozvrh pracovni doby

1. Pracovni doba se stanovi jako pruzna ve smyslu § 85 Zakoniku prace, pficemz za-
kladni pracovni doba je 9-14 hod., neni-li s konkrétnim zaméstnancem sjednano jinak.

2. 'V zakladni pracovni dobé je zaméstnanec povinen byt na ur¢eném pracovisti mimo
pfestavku na jidlo a oddech, pfiemz pracovistém je misto, kde zaméstnanec plini
podle pokynu zaméstnavatele své pracovni ukoly. Pfi uplatiovani pruzné pracovni
doby odpovida vedouci oddéleni za to, Ze je zabezpec€en provoz pracovisté tak, aby
nepfitomnost jednoho pracovnika neomezovala efektivitu prace ostatnich.

3. P¥i pruzném rozvrzeni pracovni doby musi byt primérna tydenni pracovni doba napl-
néna ve vyrovnavacim obdobi, které ¢ini 26 tydn( po sobé jdoucich. Vyrovnavaci ob-
dobi jsou pro Stfedisko Teiresias stanovena takto: podzimni obdobi od 1. zafi do 28.,
event. 29. Unora a jarni obdobi od 1. bfezna do 31. srpna. Priimérna tydenni pracovni
doba ¢ini 40 hodin pro zaméstnance s plnym pracovnim uvazkem.

4. Podle § 78 a § 93 Zakoniku prace mlze vedouci ulozit v nezbytnych pfipadech praci
pfesCas. Za takovou praci se ve Stfedisku Teiresias pokladaji nasledujici pripady:

a. vedouci uloZi konkrétni pracovni ukol s tim, Ze nepfeklada, Ze by se pracovni
doba, ktera po dobu pInéni tohoto ukolu pfekroCi primérnou pracovni dobu,
mohla vyrovnat v nasledujicich tydnech, a souhlasi tedy s tim, Ze za ni pracov-
nikovi nalezi podle § 114 Zakoniku prace odména nebo nahradni volno;

b. vedouci ulozi konkrétni pracovni ukol s tim, ze pfeklada, ze se pracovni doba,
ktera po dobu pInéni tohoto ukolu pfekroc¢i primérnou pracovni dobu, vyrovna
v nasledujicich tydnech, ale tento pfedpoklad se vzhledem ke kumulaci dalSich
ukoll nepotvrdi, takze na konci vyrovnavaciho obdobi vznikne pracovnikovi
narok na odménu nebo na nahradni volno podle § 114 Zakoniku prace.

5. Pisemny rozvrh pracovni doby ve smyslu § 84 Zakoniku prace vypracuje pfimy nadfi-
zeny na zakladé navrhu, ktery kazdy zaméstnanec pfipravi sam za sebe prostfednic-
tvim osobniho Kalendafe Googlu (Google Calendar), do néjz vlozi udaje o pfedpokla-
dané pfitomnosti a nepfitomnosti na pracovisti. Technické feSeni je popsano v &l. 4.

6. Kazdy zaméstnanec je pro tento ucel povinen svij osobni Kalendar Googlu sdilet se
v§emi ostatnimi zaméstnanci Stfediska Teiresias, pfedevs§im vSak s vedoucim oddé-
leni, feditelem stfediska a personalistou stfediska.

7. Udaje v Kalendafi Google se stavaji pisemnym rozvrhem pracovni doby ve smyslu
§ 84 Zakoniku prace, poté co jej schvali pfimy nadfizeny. Musi proto odpovidat za-
konné pracovni dobé (tj. primérné 40 hodin za tyden) s pfipo¢tenim povinné prestavky
na jidlo a oddech (30-60 minut podle skutecné planované délky obéda). Pfimy nadfi-
zeny zodpovida za to, Ze rozvrh pracovni doby je uréen nejpozdéji 2 tydny pfed danym
pracovnim dnem a takto pfipravené udaje jsou automaticky archivovany.



Pro tlumoc¢niky znakového jazyka a pfepisovatele plati zvlastni ustanoveni, které vyda
dispecer tlumocnickych a pfepisovatelskych sluzeb. Plan pracovni doby vklada do Ka-
lendafe Googlu téchto zaméstnancu dispecer.

Planovany rozvrh pracovni doby musi odpovidat skute€nosti s nejvy$si moznou pres-
nosti. Stane-li se zfejmym, ze pfichod nebo odchod se zméni oproti stanovenému
planu, zaméstnanec bez zbyte€nych odkladl pfesune znacku na ¢as odpovidajici sku-
te€né predpokladané dobé. Vlozi-li zaméstnanec do Useku pfedpokladané pracovni
doby udalost jiné neZ sluZzebni povahy, upravi planovany odchod z pracovisté v témze
dni (pfipadné jiném dni téhoz mésice) tak, aby dodrzel uréeny rozsah své pracovni
doby.

Cl. 2
Planovani dovolenych a jiné nepritomnosti na pracovisti

Pisemny rozvrh ¢erpani dovolenych podle § 217 Zakoniku prace se stanovi podle na-
vrhu, ktery kazdy zaméstnanec pfedlozi prostfednictvim aplikace Inet MU v sekci Per-
sonalistika > Dochazka > Planovani nepfitomnosti > Rozvrh dovolené, a to nejpozdéji
do dne urceného platnou kolektivni smlouvou, pokud byla uzaviena, zpravidla do 15.
4. kalendarniho roku. Tento plan vyznaci kazdy zameéstnanec rovnéz ve svém osob-
nim Kalendafi Googlu a pribézné jej upfesriuje.
Do osobniho Kalendare Googlu je povinen zaméstnanec vkladat rovnéz:
a. vSechny ostatni planované nepfitomnosti na pracovnim misté jemu ur€eném
v prostorach Stfediska Teiresias na Komenského nam. 2, pokud jde o nepfi-
tomnost delSi nez 1 hodina (delSi pfestavky na jidlo, prace na jiném pracovisti,
sluzebni cesty atd.), aby byl dostatecné zajistén prehled o pohybu pracovniku
v ramci jejich pracovni doby.
b. nahradni volno ve smyslu § 93 Zakoniku prace nebo nepfitomnost z davodu,
0 némZ se zaméstnanec domniva, Ze je pfekazkou v praci podle §§ 191-205
Zakoniku prace — personalista stfediska se nasledné se zaméstnancem spoji
a vyjasni, zda a v jakém rozsahu je planovana nepfitomnost v souladu s usta-
novenim Zakoniku prace.
O c&asovych zménach u téchto planovanych udalosti plati ustanoveni pfedchoziho
¢lanku odpovidajicim zpusobem.

CL3
Kontrola evidence pracovni doby

Evidenci pracovni doby kontroluje pfimy nadfizeny, personalista a feditel Stfediska
Teiresias nebo jim povéreny pracovnik, a to pribézné online.
Personalista stfediska zodpovida Fediteli stfediska za pfenos vSech skutecnosti ne-
zbytnych pro planovani a evidenci pracovni doby do dokumentu Dochazka v aplikaci
Tabulky Googlu (Google Sheets), v niz kazdému mésici odpovida jeden list a kazdému
zaméstnanci jeden fadek. V této tabulce kazdy zaméstnanec potvrzuje spravnost
udajl o své pfitomnosti na pracovisti v daném mésici véetné udaju o ¢erpani nahrad-
niho volna a také pfesny hodinovy rozsah prace podle §§ 93 a 94 &i pracovni pohoto-
vosti podle § 95, pokud jim takovou praci nadfizeny urcil. Zkontrolované udaje pfenasi
personalista do aplikace Inet MU v sekci Sprava dochazky > Zadavani dochazky.
Kdykoliv od okamziku, kdy zaméstnanci skoncila pracovni doba daného dne, nejpoz-
déji vdak do konce pracovniho tydne zajisti personalista stfediska, aby z osobniho Ka-
lendafe Googlu kazdého zaméstnance byly udaje o pfitomnosti a nepfitomnosti na
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pracovisti pfeneseny do uréeného ulozisté. Poté ovéfi spravnost udaju a jejich navaz-
nost na dalSi personalni a mzdovou evidenci, pfipadné zajisti opravu udaju nebo do-
kladu.

Zkontrolované udaje archivuje personalista Stfediska Teiresias v ulozisti pro pfipadné
kontroly ze strany organu statu.

Cl. 4
Technické provedeni evidence pracovni doby v Kalendari Googlu

Pritomnost na pracovisti

Do Kalendafe Googlu zaméstnanec vloZi udalosti s nulovou délkou trvani:

a. pro zaCatek pracovni doby udalost oznaéenou symbolem » [Alt + 16],

b. pro konec pracovni doby udalost oznacenou symbolem <« [Alt + 17].
Pokud je prace v néjakém dni planovana tak, ze je rozdélena na dvé nebo vice samo-
statnych Casti (pfestavka delSi nez 1 hodina), muze byt dvojic v jednom dni i vice.
Zameéstnanec se zkracenym Uvazkem muze po dohodé s pfimym nadfizenym vytvofrit
jedinou udalost oznacujici planovanou pritomnost na pracovisti. Takova udalost se
v kalendafi oznacuje symbolem b [Alt + 16], musi mit délku odpovidajici planované
pracovni dobé& a musi mit pfiznak ,Zobrazit mé jako: K dispozici®, jimz se zarudi, ze
v takto vyznaCené dobé Ize zaméstnance prostfednictvim kalendare pfizvat k plano-
vanym akcim stfediska. Jako planovany konec pracovni doby se v pfipadé udalosti
takto vyznacené bere vzdy konec této udalosti.
Pokud je pfichod a odchod do kalendafe zanesen jako periodicka udalost, pfedpo-
klada se perioda jednoho mésice, nejvyse vSak jednoho semestru v souladu s platnym
harmonogramem akademického roku.

Nepfitomnost na pracovisti v pracovni dobé

Do Kalendafe Googlu zaméstnanec vklada udaje o své nepfitomnosti s kratkym,
obecné srozumitelnym slovnim vysvétlenim v poli ,Nazev“. Pro automaticky sbér dat
je nutné, aby tomuto vysvétleni pfedchazela jedine€na znacka, ktera jednoznaéné
identifikuje typ nepfitomnosti — znacku tvofi jedno velké pismeno, za nimz povinné
nasleduje nejméné jedna mezera:

D — dovolena; dovolena planovana v celych dnech se vklada pomoci pfiznaku

,celodenni“ (All Day); ptlden dovolené, resp. delSi dovolena zadavana s pres-

nosti na puldny, se vklada bez tohoto pfiznaku, tedy s uvedenim ¢asu pocatku,

pfip. konce dovolené, pficemz v okamziku automatického sbéru dat se chape

poledne jako okamzik rozhodujici pro vyhodnoceni paldenni dovolené a ve

zbyvajici ¢asti dne se oCekavaji znacky pro pfichod na pracovisté a odchodu

zZ néj;

C — pracovni cesta; rozlieni domaci a zahraniéni cesty zajisti po automatic-

kém sbéru dat personalista podle cile cesty;

N — nemoc

S — studijni volno

O — oSetfeni Clena rodiny

R — nahradni volno

V — zékonna pfekazka na strané zaméstnance

X — soukromé duvody nepfitomnosti



Pokud je nepfitomnost na pracovisti delSi neZ 8 hodin, vklada zaméstnanec uvedené
znacky k udalosti celodenni, v pfipadé nepfitomnosti krat§i nez 8 hodin vklada se pfi-
sludna znacka k udalosti s jednoznaéné definovanou délkou, a doplfiuje tak v dennim
rozvrhu znacky pfichodu a odchodu — udalost je bud mezi nimi, nebo mimo né.

V Brné dne 25.7.2017



