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RozvrZeni a evidence pracovni doby

Predmét Gpravy

Pokyn upravuje pravidla pro rozvrzeni pracovni doby vSech zaméstnancld Univerzitniho centra
Tel¢ (ddle jen UCT), povinnosti spojené s odpracovanim pracovni doby a vedenim jeji evidence
v souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ZP),
Smérnici MU ¢. 11/2013 Organizace pracovni doby na Masarykoveé univerzité a platnou Kolektivni
smlouvou mezi MU a KOR.

U zaméstnancd UCT se timto pokynem zrusuji dosavadni rozvrhy prace.

Pracovni rezim a obecna pravidla

Pro zaméstnance UCT stanovuji jednosmeérny pracovni rezim s pruznym rozvrZenim pracovni
doby.

Délka smény u vSech zaméstnancll je rozvrhovdna tak, aby nepresdhla 12 hodin (s vyjimkou
nafizenych prescas(), a aby odpocinek mezi koncem jedné smény a zacatkem nasledujici smény
byl alespon 11 hodin, ledaZze jde o néktery z pfipadd, v némz zakonik prace umoznuje zkraceni
tohoto odpocinku aZz na 8 hodin.

Nocni prace v dobé od 22:00 hodin do 6:00 hodin je obecné zakdzana s vyjimkou zdvaZznych
provoznich dlivodl (havérie apod.) a nafizené prace prescas.

Rozvrzeni pracovni doby zaméstnancli vykonavajicich praci na zdkladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér (DPP/ DPC) uréuje individualné feditel UCT.

S pfihlédnutim k provoznim potifebdam pracovisté muze reditel UCT rozhodnout o evidenci
dochazky na pracovisti (pfichodd a odchodd) nad ramec evidence pracovni doby.

Pruzné rozvrzeni pracovni doby se neuplatiuje v nutnosti zabezpeceni naléhavého pracovniho
ukolu, ktery sdéli zaméstnanci feditel UCT, nebo kdy se predpoklddd osobni odpovédnost
zaméstnance za radné a vc€asné splnéni tkold.

RozvrZeni pruzné pracovni doby na UCT

Celkova denni pracovni doba obsahuje volitelnou pracovni dobu a zdkladni pracovni dobu.
Zakladni pracovni dobou je pondéli az patek vrozmezi od 7:30 do 11:30 hod., kdy je
zaméstnanec povinen byt na pracovisti.
V ramci volitelné pracovni doby si za¢atek a konec smény voli sdm zaméstnanec s ohledem
na svoje zajmy a potieby zaméstnavatele.
Zacatek pracovni doby na UCT je stanoven nejdfive od 6:00 hod, konec nejpozdéji do 22:00
hodin. Tzn. pracovni doba je rozvrzena do 3 dennich celka:

1. celek — volitelna pracovni doba od 6:00 hodin do 7:30 hodin

2. celek — zakladni (pevnd) pracovni doba od 7:30 hodin do 11:30 hodin

3. celek — volitelna pracovni doba od 11:30 hodin do 22:00 hodin
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PFi pruzném rozvrieni pracovni doby musi zaméstnanec naplnit priimérnou tydenni pracovni
dobu ve vyrovndvacim obdobi, které je ur¢eno na obdobi 4 po sobé jdoucich kalendarnich
mésicl: leden aZ duben, kvéten aZ srpen a zafi aZz prosinec.

Zaméstnanec, ktery neodpracuje pro omluvené prekazky v praci pfisluSnou ¢&ast volitelné
pracovni doby za stanovené vyrovnavaci obdobi, je povinen tuto neodpracovanou ¢ast pracovni
doby nadpracovat nejpozdéji do konce dalSiho vyrovndvaciho obdobi. Pokud mu v tom brani
dalsi prekazky na jeho strané, je povinen tak ucinit bez zbyte¢ného odkladu po jejich odpadnuti,
pokud si s feditelem UCT nedohodl jinou dobu nadpracovani. Doba nadpracovani neni praci
prescas.

Kladny rozdil mezi vykdazanou dobou za stanovené vyrovnavaci obdobi a nasobku tydenni
pracovni doby zaméstnance a poctu tydnU prfipadajicich na prislusné vyrovnavaci obdobi se
posuzuje jako doba dobrovolného setrvani na pracovisti jinak nez vykonem prace, nikoli jako
doba odpracovand, pokud se nejednd o praci prescas.

EVIDENCE PRACOVNI DOBY

Evidence pracovni doby zaméstnancl se vykazuje prostrednictvim elektronické aplikace
v informacnim systému INET, pokud neni feditelem UCT uréeno jinak z provoznich ¢i technickych
dlvod(. Zaméstnanec UCT dale zaznamenava svou pracovni dobu také do dochazkové knihy.
V dochdazkové knize zaméstnanec zaeviduje zacatek, preruseni a konec pracovni smény.
V evidenci elektronické aplikace vinformacnim systému INET zaméstnanec zaznamenava
zejména:
a. zacatek a konec vykonu prdace (pracovni smény)
b. poskytnutou prestavku na jidlo a oddech
c. dalsi zaznamy - prekazky v prdci, preruseni vykonu prace, pracovni pochuzky, vykon prace
z domova, zaéatek a konec prace prescas
d. nepfitomnost z dlivodu dovolené a pracovni cesty, pokud tato data nejsou generovdna
z evidence v INETu
Zaméstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby dle skute¢nosti a do 1. pracovniho dne
nasledujiciho mésice potvrdit jeji spravnost.
Reditel UCT nebo jim povéfeny pracovnik je povinen kontrolovat vedeni evidence pracovni
doby.
Preruseni pracovni doby (lékaf, jednani mimo sidlo UCT apod.) a nepfitomnost z dlivodu
osobnich prekdzek zaméstnanec predem oznami rediteli UCT.
Prace presc¢as muze byt vykonana pouze po nafizeni ¢i s védomim reditele UCT.

PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

U zaméstnancl UCT se timto pokynem zrusuji dosavadni rozvrhy prace.

Prvni vyrovnavaci obdobi je, vzhledem k uc¢innosti pokynu, stanoveno na obdobi 1. 6. az 31. 8.
2019.

Tento pokyn byl projedndn s Koordinaéni odborovou radou Masarykovy univerzity dne xxxxx.

Toto rozhodnuti feditele UCT je platné dnem vydani s Ucinnosti od 1. ¢ervna 2019. xxxx
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