MUN I

Stredoevropského technologického institutu Masarykovy univerzity
¢. 5/2019

Opatfeni Feditele

Organizace a evidence pracovni doby

(ve znéni ucinném od 1. 12. 2019)

Podle C&l. 4 odst. 6 Organizacniho fadu Stfedoevropského technologického institutu
Masarykovy university vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Cil a pfedmét Gpravy

(1) Pfedmétem tohoto opatfeni je stanoveni a doplnéni podminek pro organizaci pracovni
doby a evidenci pracovni doby zaméstnancl CEITEC MU, v souladu se zékonem C&.
262/2006 Sb. zakonikem prace, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen zakonik
prace), vnitfnimi predpisy Masarykovy univerzity (zejména s platnou smérnici MU
Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité) a Kolektivni smlouvou.

(2) Vedoucim pracovisté se pro ucely tohoto predpisu rozumi pfimy nadfizeny vedouci
zaméstnanec.

Clanek 2
Obecna pravidla pracovni doby

(1) Na CEITEC MU se uplatiuje jednosménny pracovni rezim.

(2) Délka smény je u vSech zaméstnancl rozvrhovéna tak, aby nepresahla 12 hodin (s
vyjimkou nafizenych preséasl), a aby odpoinek mezi koncem jedné smény a
zalatkem ndsledujici smény byl alespoh 11 hodin, ledaze jde o néktery z p¥ipadd,
v némz zakonik préce umoziuje zkraceni tohoto odpoéinku aZ na 8 hodin.

(3) Nocni prace v dobé od 22:00 do 6:00 hodin neni povolena s vyjimkou vykonu prace
ze zavaznych provoznich dlvodd (havarie apod.)

(4) Zaméstnanci vykonavaji praci v rémci pracovni doby na pracovistich Masarykovy
univerzity nebo na jiném dohodnutém misté.

(5) Zaméstnanec informuje vedouciho pracovisté o planované nepfitomnosti v praci ¢
odchodu z pracovisté v zakladni pracovni dobé (tedy v ¢ase 9:00 - 15:00) predem
bez zbyte&ného pritahu.

(6) Projektova cinnost je obecné Cinnosti rozvrhovanou, resp. evidovanou. Akademiéti i
neakademicti pracovnici, ktefi vykondvaji praci na projektu, eviduji tu &ast své
pracovni doby, kterou v rédmci projektu odpracuji.



Clanek 3
Jednosménny pracovni rezim (pruzné rozvrzeni pracovni doby)

(1)U zaméstnancd CEITEC MU pracujicich v jednosménném pracovnim reZimu se
uplatiiuje pruzné rozvrZeni pracovni doby.

(2) Provozni doba na pracovistich CEITEC MU pro tyto zaméstnance zacind v 6:00 hodin a
konci ve 22:00 hodin.

(3) Pracovni doba zaméstnancl v jednosmé&nném pracovnim reZimu je obvykle
rozvrhovana do 5-denniho pracovniho tydne ve dnech pondé&li az patek s vyjimkou
pracovnich cest a pracovnich Cinnosti, které jsou v souladu se zakonikem préace
rozvrhovany na sobotu ¢i nedéli, kterd za danych okolnosti neni dnem nepftetrzitého
odpocinku v tydnu.

(4) Nepretrzity odpocinek v tydnu &ini u téchto zaméstnancl alespori 35 hodin v tydnu po
sobé jdoucich.

(5) Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje ¢asové Useky zdkladni a volitelné pracovni
doby. Zakladni pracovni doba je stanovena denné od 9:00 hod. do 15:00 hod.
Pripadné vyjimky schvaluje vedouci daného pracovisté.

(6) V ramci volitelné pracovni doby si zaméstnanec s ohledem k pracovnim povinnostem
sam voli zacatek a konec pracovni doby tak, aby celkovd délka smény nepreséhla 12
hodin (bez pfipadné prace prescas) a byla dodrzena zakladni pracovni doba. Za&atek
volitelné doby je stanoven od 6:00 hodin do 9:00 hodin. Konec volitelné pracovni
doby je stanoven od 15:00 hodin do 22:00.

(7) Primérna tydenni pracovni doba musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi, které je
uréeno na kalendafni Ctvrtleti. Vyrovnavaci obdobi se zaéind poéitat dnem G&innosti
tohoto opatfeni, tedy od prosince 2019. Vrdmci vyrovnavaciho obdobi je
zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu. Doba nadpracovani neni praci
prescas.

(8) U zaméstnancd financovanych z projektovych zdroji mize byt vyrovnavaci obdobi
stanoveno odliSné s ohledem na potfeby vykazovéni v rdmci projektu. V kaZdém
kalenddrnim mésici musi zaméstnanci financovani z projektovych zdroju odpracovat
minimalné pocet hodin odpovidajici hodindm vy&lenénym v rémci pracovniho (vazku
pro projekt.

(9) Kladny rozdil mezi vykédzanou dobou za stanovené vyrovnavaci obdobi a ndsobku
tydenni pracovni doby zaméstnance a poétu tydnl pFipadajicich na pFislugné
vyrovnavaci obdobi se posuzuje jako doba dobrovolného setrvani na pracovisti jinak
nez vykonem prace, nikoli jako doba odpracovand, pokud se nejedna o praci prescas.

(10) Pro zabezpeéeni mimofadnych pracovnich (kold midZe vedouci pracoviété
rozhodnout, Ze se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni a nafidit pevné zacatek a
konec pracovni doby.

(11) Pro zaméstnance, s nimiz byla sjednéna kratsi pracovni doba jak 40 hodin tydné a
ktefi pracuji v reZimu pruzné pracovni doby, plati pravidla uplatnéni pruzné pracovni
doby pfimérené podle stanoveni vedouciho pracovisté.

Clanek 4
Pfestavka na jidio a oddech

Pfestavka na jidlo a oddech se poskytuje nejdéle po 6 hodindch vykonu prace v délce
30 minut. U zamé&stnancl vykondvajicich préci do 6 hodin denné se prestavka



poskytuje individudlné s pfihlédnutim k rozvrzeni pracovni doby a po domluvé
s vedoucim pracovisté. Tato prestavka se nezapoutava do pracovni doby a nelze ]I
poskytnout na zaatku a na konci pracovni doby. U akademickych pracovnikd mdze
byt prestavka kratsi, v pfipadé pracovnich &innosti, kdy vcelku prestavku cerpat

nelze. Pfestavka je pote rozdélena tak, aby alespon jedna jeji &ast Cinila nejméné 15
minut.

Clanek 5
Prace pfeséas, v noci, o vikendu, ve svatek

(1) Prace prescas neni soucasti rozvrhu pracovmch smeén, jedna se o praci konanou
vyjimecné. Praci prescas nafizuje nebo k ni dava souhlas vedouci pracowste, ktery
zodpovidd za jeji evidenci a dodrZeni limitd prace prescas. Za préci presdas je
pfednostné poskytovano nahradni volno, pokud tak bylo dohodnuto se
zaméstnancem. Praci pfes¢as neni, napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad
stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl.

(2) Pokud doslo k vykonu préce pfescas, v noci, v sobotu, v nedéli, ve svatek (tyka se i
sluzebnich cest), nebo k drzeni pracovni pohotovostl je vedoua pracovisté povinen
podat Zadost o mzdové naroky na mzdovou Uctérnu (Personalni oddéleni) nejpozdéji
do konce kalendafniho mésice, za ktery maji byt mzdové néroky zactovany, aby
mohla byt pfislusSnému zaméstnanci Fadné zuétovdna a vyplacena mzda. Pokud
vedouci pracovisté Zadost v daném terminu nedodd, nebudou prlslusnemu
zaméstnanci v daném mésici mzdové naroky vyplaceny Vyplacem probéhne v mésici
nasledujicim po odevzddni potfebnych podkladd nezbytnych pro vypocCet mzdy
naleZejicich za tuto praci. Vzory Zadosti jsou pfilohou €. 1 a &. 2 tohoto opatteni.

(3) Mzdové naroky vyplyvajici z odstavce €. 2 jsou hrazeny zdsadné z prostfedkd
pracovisté, a to s respektem pravidel pro vypladceni téchto mzdovych narok{
jednotlivych prOJektovych zdroju. Pokud projektové zdroje nelze pro vyplaceni
mzdovych narokd pou2|t (pravidla to neumoznup), bude pristoupeno k vyplaceni
téchto mzdovych narokl z institucionélnich zdroji daného pracovists.

Clanek 6
Pifekazky v praci

(1) Pruzné rozvrzené pracovni doby se v souladu s ¢lankem 85 odst. 5 zdkoniku préace
neuplatnl pri pracovnl cesté, nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho ukolu ve
sméné, v dobé dulezntych osobnich prekazek a tam, kde tomu brani provoznl dévody.
Pro prlpady, kdy se pruzne rozvrzeni pracovni doby neuplatni, je rozvreni pracovni
doby urcCeno tak, Ze smény v jednotlivych pracovnich dnech trvaji pfi 40 hodinové
tydenni pracovni dobé od 8.00 do 16 30 hodin (vCetné prestavky v praC| na jidlo a

oddech). V individudlnich pfipadech mizZe byt zatatek a konec smény uréen, pfipadné
sjednan odligné.

(2) PfekaZky v préci na strané zaméstnance se pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby
posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu, ve kterém zasdhly do zékladni pracovni
doby. Toto neplati v pfipadé prekdzek vymezenych presnou délkou nezbytné doby, po
kterou pnslu5| zaméstnanci pracovni volno a v pripadé vykonu &innosti zastupc
zamestnancu Za dobu jednoho dne se pro tyto ucely povaZuje doba OdeVIdaJICI
primérné délce smény zameéstnance vyplyvajici ze stanovené tydenni pracovni doby
nebo sjednané kratsi pracovni doby.

Clanek 7
Evidence pracovni doby

(1) Evidence pracovni doby zaméstnancli se vykazuje prostfednictvim elektronické
aplikace v informacnim systému INET. Zaznamy v této aplikaci provadi kaZzdy



zaméstnanec sdm. Pokud by nastala situace, Zze zdznamy v této aplikaci budou
upraveny jinou osobou, je nutné, aby tato osoba byla povéfena vedoucim pracovisté
nebo jinou odpovédnou osobou.

(2) V evidenci zaméstnanec zaznamenava zejména:

a) Zacatek a konec prace (pracovni smény);
b) Poskytnutou prestédvku na jidlo a oddech.

(3) Zaméstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby dle skuteénosti a do 1.
pracovniho dne ndsledujiciho mésice potvrdit (odsouhlasit) jeji spravnost
v informacnim systému INET

(4) Vedouci pracovisté je povinen kontrolovat vedeni evidence pracovni doby a jeji
soulad se skutecnosti a do 2. pracovniho dne nasledujictho mésice evidenci
v informacénim systému INET schvalit.

(5) Zaméstnanci, ktefi drzi pracovni pohotovost, eviduji odpracovanou dobu v dobé
pracovni pohotovosti a zdroven dobu pracovni pohotovosti, kterou drzeli. Dobu
drzené pohotovosti zaméstnanci eviduji prostfednictvim zvldétni evidence na zakladé
pokynu vedouciho pracovisté.

(6) Za prikaznost evidence pracovni doby, véetné prace z domu, zacatku a konce smény,
prace presCas, pracovni pohotovosti a noéni prédce zaméstnanci a jeji soulad se
skutecnosti odpovidé vedouci pracovisté.

Clanek 8
Prace z domova

(1) O moznosti vykonu prace z domova rozhoduje na doporuéeni vedouciho pracovisté
feditel Ustavu.

(2) Préce z domova muze byt dohodnuta se zaméstnancem, pokud to umoZfiuji provozni
podminky pracovisté, okolnosti vykonu prace a druh vykonévané prace zaméstnance.

(3) Prace z domova je moznd pouze po sjednani pisemné dohody zaméstnavatele se
zameéstnancem. Zadost o sjedndni dohody poddvd zaméstnanec vedoucimu
pracovisté. Pisemnou dohodu vytvofi persondini oddéleni, na zékladé poZadavku
vedouciho pracovisté.

(4) PFi praci z domova si zaméstnanec rozvrhuje uréitou &ast pracovni doby sdm na
misté, které si urci v rdmci mista vykonu prace sjednaného se zaméstnavatelem v
dohodé o vykonu prace z domova.

Clanek 9
Zavéretna ustanoveni
(1) Za stanoveni pracovniho rezimu, rozvrZeni pracovni doby, priikaznost evidence

pracovni doby a pFeddni podkladli k zi&tovani mzdovych narokd odpovida vedouci
pracoviste.

(2) Ostatni préva a povinnosti zaméstnancl tykajici se pracovni doby, jsou upraveny
v platné smérnici Masarykovy univerzity ,Organizace pracovni doby na Masarykové

univerzité“.

(3) Vykladem tohoto opatfeni je povéfen vedouci personélniho oddéleni.



(4) Kontrolou dodrZovéni tohoto opatfeni je povéfen zdstupce Feditele Ustavu pro
administrativu.

(5) Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

(6) Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. 12. 2019.

Pfilohy: &. 1 — 7adost o mzdové néaroky za noéni préci, praci v sobotu, nedéli a ve
svatek a za pracovni pohotovost

v

€. 2 — Zadost o mzdové naroky za praci pieséas

V Brné 5.11.2019 Jifi Nantl

feditel Ustavu
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Priloha €. 1

Zadost o mzdové naroky za nocni praci, praci v sobotu, nedéli
a ve svatek a za pracovni pohotovost

L] Noéni prace
[J Prace v sobotu a nedéli

] Prace ve svatek
] Pohotovost

[ 210 - sobota, nedgle
O 211 —noc

[ 212 — svatek

] 240 - pohotovost

Cislo mzdové slozky

Cislo zakézky

Cislo ¢innosti
Cislo fakult. G&tu
Naklad. prac.

Univerzitni | Pfjmeni, jméno Hodin k proplaceni Obdobi
¢islo
osoby
(UCO)

Termin vyplaceni: se mzdouza ............................

Navrhovatel:  .......coviviiiiiiiiiien,
(neni-li totozny se schvalovatelem)

Schvalovatel (vedouci pracovidt&): ........c.ccocvvviiiiiiiiiiiiieieiin,

Zdznam o provedeni predbéiné Fidici kontroly u vydajii pred vznikem zdvazku ve smyslu pFislusnych ustanoveni
zdkona ¢ 320/2001 Sb., o financni kontrole a vyhldsky ¢& 416/2004 Sb., kterou se zdkon o financéni kontrole

provddi.
Prikazce operace: Sprdvce rozpoctu:
Zjisténé nedostatky: viz pFiloha Zjisténé nedostatky: viz priloha
Dne: Dne:
Podpis prikazce operace: Podpis sprdvee rozpoctu:
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Pfiloha €. 2

Zadost o mzdové naroky za praci prescas

Cislo mzdové slozky | 201
Cislo zakazky
Cislo &innosti
Ndéklad. prac.

Univerzitni | P¥{jmeni, jméno Hodin k proplaceni | Obdobi
Cislo
osoby
(UCO)

Termin vyplaceni: se mzdouza ............................

Navrhovatel: .......coooviiiiiiiniiniiniennnnn.
(neni-li totoZny se schvalovatelem)

Schvalovatel (vedouci pracoviitg):

Zdznam o provedeni predbézné Fidici kontroly u vydajii pFed vznikem zdvazku ve smyslu prislusnych ustanoveni
zdkona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole a vyhldasky ¢ 416/2004 Sb., kterou se zdkon o financni kontrole

provddi.
Prikazce operace: Spravce rozpodtu:
Zjisténé nedostatky: viz pFiloha Zjisténé nedostatky: viz pFiloha
Dne: Dne:
Podpis prikazce operace: Podpis spravce rozpoctu:




