MUNI

Stredoevropského technologického institutu Masarykovy univerzity
¢.5/2019

Opatreni Feditele

Organizace a evidence pracovni doby

(ve znéni ucinném od 1. 12. 2019)

Podle ¢&l. 4 odst. 6 Organizacniho radu Stredoevropského technologického institutu
Masarykovy university vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Cil a predmét upravy

(1) Predmétem tohoto opatfeni je stanoveni a doplnéni podminek pro organizaci pracovni
doby a evidenci pracovni doby zaméstnancl CEITEC MU, v souladu se zdkonem ¢&.
262/2006 Sb. zakonikem prace, ve znéni pozd&jsich predpisi (dale jen zdkonik
prace), vnitfnimi prfedpisy Masarykovy univerzity (zejména s platnou smérnici MU
Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité) a Kolektivni smlouvou.

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

Clanek 2
Obecna pravidla pracovni doby

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

(2) Délka smé&ny je u véech zaméstnancl rozvrhovéana tak, aby neptesahla 12 hodin (s
vyjimkou nafizenych preséasl), a aby odpoclinek mezi koncem jedné smény a
zac¢atkem ndsledujici smény byl alespori 11 hodin, ledaze jde o né&ktery z pripadd,
v némz zakonik prace umoznuje zkraceni tohoto odpocinku 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 divodd (havérie apod.)

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

(5) Zameéstnanec informuje vedouciho pracovisté o planované nepfitomnosti v praci Ci
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. Akademicti i
neakademicti pracovnici, ktefi vykonavaji praci na projektu, eviduji tu cast své
pracovni doby, kterou v rdmci projektu odpracuji.



Clanek 3
Jednosménny pracovni rezim (pruzné rozvrzeni pracovni doby)

(1) U zaméstnanclG CEITEC MU pracujicich v jednosmé&nném pracovnim reZimu se
uplatfiuje pruzné rozvrzeni pracovni doby.

(2) Provozni doba na pracovistich CEITEC MU pro tyto zaméstnance zacina 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 pondéli az patek s vyjimkou
pracovnich cest a pracovnich cinnosti, které jsou v souladu se zakonikem prace
rozvrhovany na sobotu Ci nedéli, kterd za danych okolnosti neni dnem nepfetrzitého
odpocinku v tydnu.

(4) Neptetrzity odpocinek v tydnu &ini u t&chto zaméstnancl alespori 35 hodin v tydnu po
sobé jdoucich.

(5) Pruzné rozvrzeni pracovni doby zahrnuje casové useky zakladni a volitelné pracovni
doby. Zakladni pracovni doba je stanovena denné od 9:00 hod. do 15:00 hod.
Pfipadné 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 celkova délka smény nepresahla 12
hodin (bez pripadné prace prescas) a byla dodrzena zakladni pracovni doba. Zacatek
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) Primé&rna tydenni pracovni doba musi byt naplnéna ve vyrovnavacim obdobi, které je
ur¢eno na kalendarni Ctvrtleti. Vyrovnavaci obdobi se zacind pocitat dnem Ucinnosti
tohoto opatfeni, tedy od prosince 2019. V ramci vyrovnavaciho obdobi je
zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni dobu. Doba nadpracovani neni praci
prescas.

(8) U zaméstnanci financovanych z projektovych zdrojd méze byt vyrovnavaci obdobi
stanoveno odliSné s ohledem na potreby vykazovani v ramci projektu. V kazdém
kalendarnim mésici musi zaméstnanci financovani z projektovych zdroji odpracovat
minimalné pocet hodin odpovidajici hodinam vyclenénym v ramci pracovniho Uvazku
pro projekt.

(9) Kladny rozdil mezi vykazanou dobou za stanovené vyrovnavaci obdobi a nasobku
tydenni pracovni doby zaméstnance a poctu tydnd pripadajicich na pFislu§né
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 ’ . e r ’ a o O v ’ sV, v

(10) Pro zabezpecCeni mimoradnych pracovnich Ukolu muze vedouci pracoviste

rozhodnout, ze se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni a nafidit pevné zacatek a
konec pracovni doby.

(11) Pro zaméstnance, s nimiz byla sjedndna 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 pracovisteé.

Clanek 4
Prestavka na jidlo a oddech

Prestavka na jidlo a oddech se poskytuje nejdéle po 6 hodinach vykonu prace v délce
30 minut. U zamé&stnancd vykondavajicich praci do 6 hodin denné se prestdvka



poskytuje individualné s pfihlédnutim k rozvrzeni pracovni doby a po domluvé
s vedoucim pracovisté. Tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby a nelze ji
poskytnout na zaatku a na konci pracovni doby. U akademickych pracovnikd mdze
byt prestavka kratsi, v pripadé pracovnich cinnosti, kdy vcelku prestavku cerpat
nelze. Prestavka je poté rozdélena tak, aby alespon jedna jeji ¢ast Cinila nejméné 15
minut.

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

(1) Prace presCas neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jednd se o praci konanou

vyjimecné. Praci presCas narizuje nebo k ni dava souhlas vedouci pracovisté, ktery
zodpovidad za jeji evidenci a dodrzeni limitd prace presas. Za praci presas je
prednostné poskytovano nahradni volno, pokud tak bylo dohodnuto se
zameéstnancem. Praci prescas neni, napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad
stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel poskytl.

(2) Pokud doslo k vykonu prace prescas, v noci, v sobotu, v nedéli, ve svatek (tyka se i

sluzebnich cest), nebo k drzeni pracovni pohotovosti, je vedouci pracovisté povinen
podat zadost o mzdové naroky na mzdovou uctarnu (Personalni oddéleni) nejpozdéji
do konce kalendarniho meésice, za ktery maji byt mzdové naroky zuctovany, aby
mohla byt pfisluSnému zaméstnanci fadné zuctovana a vyplacena mzda. Pokud
vedouci pracovisté zadost v daném terminu nedodd, nebudou pfislusnému
zaméstnanci v daném meésici mzdové naroky vyplaceny. Vyplaceni probéhne v mésici
nasledujicim po odevzdani potfebnych podkladd nezbytnych pro vypodet mzdy
nalezejicich za tuto praci. Vzory zadosti jsou prilohou ¢. 1 a ¢. 2 tohoto opatreni.

(3) Mzdové naroky vyplyvajici z odstavce & 2 jsou hrazeny zdsadné z prostiedkd

pracovi§té, a to s respektem pravidel pro vypldceni téchto mzdovych ndrok{
jednotlivych projektovych zdroju. Pokud projektové zdroje nelze pro vyplaceni
mzdovych narokd pouzit (pravidla to neumoZfuji), bude pfistoupeno k vyplaceni
té&chto mzdovych narokl z institucionalnich zdroji daného pracovisté.

Clanek 6
Prekazky v praci

(1) Pruzné rozvrzené pracovni doby se v souladu s ¢lankem 85 odst. 5 zakoniku prace

neuplatni pfi pracovni cesté, nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho Ukolu ve
sméné&, v dobé dlleZitych osobnich prekaZek a tam, kde tomu brani provozni divody.
Pro pfipady, kdy se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni, je rozvrzeni pracovni
doby urceno tak, ze smény v jednotlivych pracovnich dnech trvaji pfi 40 hodinové
tydenni pracovni dobé od 8.00 do 16.30 hodin (vcetné prestavky v praci na jidlo a
oddech). V individudlnich pfipadech miZe byt zac¢atek a konec smény uréen, pfipadné
sjednan odlisné.

(2) Prekdzky v praci na strané zaméstnance se pfi pruzném rozvrzeni pracovni doby

posuzuji jako vykon prace jen v rozsahu, ve kterém zasahly do zakladni pracovni
doby. Toto neplati v pfipadé prekazek vymezenych presnou délkou nezbytné doby, po
kterou pFisluéi zaméstnanci pracovni volno a v pfipadé vykonu c&innosti zastupcl
zaméstnancl. Za dobu jednoho dne se pro tyto Ucely povaZuje doba odpovidajici
primérné délce smény zaméstnance vyplyvajici ze stanovené tydenni pracovni doby
nebo sjednané kratSi pracovni doby.

Clanek 7
Evidence pracovni doby

(1) Evidence pracovni doby zaméstnancl se vykazuje prostfednictvim elektronické

aplikace v informac¢nim systému INET. Zaznamy v této aplikaci provadi kazdy



zaméstnanec sam. Pokud by nastala situace, ze zaznamy 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 prestavku na jidlo a oddech.

(3) Zaméstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby dle skutecCnosti a do 1.
pracovniho dne nasledujiciho 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 ndasledujiciho mésice evidenci
v informacnim systému INET schvalit.

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

(6) Za prikaznost evidence pracovni doby, véetné prace z domu, za¢atku a konce smény,
s v v ré . v 7 s v (o] . s
prace presCas, pracovni pohotovosti a nocni prace zaméstnancu a jeji soulad se
skutecnosti odpovida vedouci pracovisté.

Clanek 8
Prace z domova

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

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

(3) Prace z domova je mozna pouze po sjednani pisemné dohody zaméstnavatele se
zaméstnancem. Zadost o sjednani dohody podava zaméstnanec vedoucimu
pracovisté. Pisemnou dohodu vytvofi personalni oddéleni, na zakladé pozadavku
vedouciho pracovisté.

(4) Pfi praci z domova si zaméstnanec rozvrhuje urcitou Cast pracovni doby sam na
misté, které si urci v ramci mista vykonu prace sjednaného se zaméstnavatelem v
dohodé o vykonu prace z domova.

Clanek 9
Zavérecna ustanoveni

(1) Za stanoveni pracovniho rezimu, rozvrzeni pracovni doby, prikaznost evidence
pracovni doby a predani podkladl k z(&tovani mzdovych narok( odpovidd vedouci
pracovisteé.

(2) Ostatni prava 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 povéren vedouci personalniho oddéleni.



(4) Kontrolou dodrzovani tohoto opatieni je povéren zastupce reditele Ustavu pro
administrativu.

(5) Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

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

Pfilohy: ¢. 1 - 7Zadost 0 mzdové ndroky za noéni praci, préci v sobotu, nedéli a ve
svatek a za pracovni pohotovost

¢. 2 - Zadost o mzdové naroky za praci prestas

V Brné 5.11.2019 Jifi Nant!
Feditel ustavu
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Priloha ¢. 1

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

1 No¢ni prace
] Prace v sobotu a nedéli

] Prace ve svatek

1 Pohotovost

] 210 — sobota, nedéle
] 211 —noc

[ 212 — svatek

[ 240 - pohotovost

Cislo mzdové slozky

Cislo zakazky

Cislo ¢innosti

Cislo fakult. u¢tu

Néklad. prac.

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

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

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

Schvalovatel (vedouci pracoviste): ...........ccoovviiiiiiiiiiiiiieiiin,

Zaznam o provedeni predbézné ridici kontroly u vydajii pred vznikem zavazku ve smyslu prislusnych ustanoveni
zakona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se zakon o financni kontrole

provadi.
Prikazce operace: Spravce rozpoctu:
Zjistené nedostatky: viz priloha Zjistené nedostatky: viz priloha
Dne: Dne:
Podpis prikazce operace: Podpis spravce rozpoctu:
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Priloha ¢. 2

Zadost o mzdové naroky za praci preséas

Cislo mzdové slozky | 201

Cislo zakazky

Cislo ¢innosti

Néklad. prac.

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

Termin vyplaceni: se mzdouza ................c.oooeeein.

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

Schvalovatel (vedouci pracoviste): ...........ccooveiiiiiiiiiiiiiieiiinn,

Zaznam o provedeni predbézné ridici kontroly u vydajii pred vznikem zavazku ve smyslu prislusnych ustanoveni
zdkona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., kterou se zdakon o financni kontrole

provadi.
Prikazce operace: Spravce rozpoctu:
Zjistené nedostatky: viz priloha Zjistené nedostatky: viz priloha
Drne: Dne:
Podpis prikazce operace: Podpis spravce rozpoctu:




