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ROZVRZENI A EVIDENCE PRACOVNiI DOBY NA USTAVU
VYPOCETNI TECHNIKY MASARYKOVY UNIVERZITY

(ve znéni ucinném od 1.12.2023)

Podle ¢&l. 8 odst. 6¢) Organizac¢niho Faddu Ustavu vypocetni techniky Masarykovy univerzity
vydavam toto opatreni:

Clanek 1
Predmét upravy

Tato smérnice upravuje rozvrzeni a evidenci pracovni doby pro zaméstnance Ustavu
vypocetni techniky (dale jen ,UVT") v souladu se zdkonem &. 262/2006 Sb., zékonikem
prace, ve znéni pozd&jsich predpist (dale jen ,ZP“), Smérnici Masarykovy univerzity ¢&.
11/2013 a Kolektivni smlouvou MU.
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Clanek 2
Rozvrzeni pracovni doby

Provozni doba na pracovistich UVT zacdind v pracovnich dnech v 6:00 hodin a kpnc”:f
ve 22:00 hodin. V ramci této doby se realizuje pracovni doba zaméstnancd UVT,
pokud nejde o nepretrzity (sménny) provoz a vykon pohotovosti.

Na pracovistich UVT se uplatfiuje jednosménny pracovni reZim s rozvrzenim do
pétidenniho pracovniho tydne pondéli az patek a nepretrzity pracovni rezim
s rozvrzenim obvykle do sedmidenniho pracovniho tydne pondéli az nedéle. Pracovni
tyden zaméstnanct zacina hodinou odpovidajici ndstupu zaméstnancd prvni smény.
Zaméstnanci pracuji v pruzném rozvrzeni pracovni doby, rovhomérném rozvrzeni
pracovni doby nebo nerovhomérném rozvrzeni pracovni doby.

Nejdéle po 6 hodinach vykonu prace Cerpa zameéstnanec prestavku na jidlo a oddech
v trvani nejméné 30 minut. Tato prestavka se nezapocitava do pracovni doby a nelze
ji poskytnout na zacatku a konci pracovni doby. Pravidla prestavek mezi sménami se
fidi zakonnou Upravou.

Prace presCas neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jedna se o praci vyjimecnou,
nahodilou. Praci prescCas nafizuje nebo k ni dava souhlas nadfizeny vedouci
zaméstnanec, ktery zodpovida za jeji evidenci a dodrzeni limitl prace prescas danych
zadkonikem prace. Prace presCas neni, napracovava-li zaméstnanec praci konanou
nad stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zaméstnavatel
poskytl na jeho Zadost.

Pro zaméstnance konajici praci na zakladé dohody o pracich konanych mimo pracovni
pomér (dale jen DPP nebo DPC) je zaméstnavatel povinen ve spolupraci se
zaméstnancem rozvrhnout jeho pracovni dobu v ramci pracovniho vykazu.

Pohotovost se stanovi samostatnym rozvrhem. Pracovni pohotovost, pfi které

nedojde k vykonu prace, se nezapocitava do pracovni doby. Vykon prace v dobé
stanovené pohotovosti nad limit tydenni pracovni doby je praci prescas.
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Clanek 3
Pravidla pro uplatfiovani pruzné pracovni doby

Pruzné rozvrzeni pracovni doby na UVT se uplatfiuje u zaméstnanct v jednosménném
pracovnim rezimu a zahrnuje casové Useky zakladni a volitelné pracovni doby.
Zakladni a volitelna pracovni doba je stanovena takto:

a) Provozné-ekonomickd divize (s vyjimkou zaméstnancd Uklidovych praci):
zakladni pracovni doba v pondéli az patek od 9:00 hodin do 14:00 hodin. Volitelna
pracovni doba je stanovena v pondéli az patek od 6:00 hodin do 9:00 hodin a od
14:00 hodin do 22:00 hodin.

b) Odborné IT divize (s vyjimkou pracovist s nepfetrzitym provozem): zakladni
pracovni doba v pondéli az patek od 10:00 hodin do 15:00 hodin. Volitelna
pracovni doba je stanovena v pondéli az patek od 6:00 hodin do 10:00 hodin a
od 15:00 hodin do 22:00 hodin.

Pfi uplatiovani pruzné pracovni doby si zaméstnanec sam voli zacatek a konec
pracovni doby v rdmci stanovenych &asovych Usekl volitelné pracovni doby
s pfihlédnutim k pracovnim povinnostem a s tim, Ze je povinen pracovat po celou
dobu zakladni pracovni doby s vyjimkou Cerpani prestavky na jidlo a oddech.

Pro zaméstnance, s nimiz byla sjednana kratsi pracovni doba, a ktefi pracuji v rezimu
pruzné pracovni doby, plati pravidla uplatnéni pruzné pracovni doby obdobné jako
pro zameéstnance po stanovenou tydenni pracovni dobu s tim, Ze kazdému takovému
zameéstnanci bude stanoven zaméstnavatelem individudlni rozvrh pracovni doby.

U vybranych pracovnich mist s ohledem na zajisténi provozu pracovisté, pfipadné pro
zabezpedeni mimoradnych pracovnich Gkoll, miZe vedouci pracoviété rozhodnout,
Zze se pruzné rozvrzeni pracovni doby neuplatni, a nafidit pevné zacatek a konec
pracovni doby.

Pro pfipady, kdy se pruzné rozvrzeni pracovni doby podle § 85 odst. 5 zakoniku prace
neuplatni, je rozvrzeni pracovni doby urceno tak, Zze smény v jednotlivych pracovnich
dnech trvaji od 8.00 do 16.30 hodin (vcetné pfestavky v praci na jidlo a oddech).
V individudInim pFipadé mizZe byt za¢atek a konec smény uréen, pfipadné sjednan
odlisné.

Primérnd tydenni pracovni doba na UVT musi byt naplnéna v mési¢nim
vyrovnavacim obdobi (tj. pfislusny kalendafni mésic, v némz se pracovni doba
rozvrhuje).

V ramci vyrovnavaciho obdobi je zaméstnanec povinen odpracovat celou pracovni
dobu. Zameéstnanec, ktery neodpracuje pro omluvené prekazky v praci pfislusnou
cast volitelné pracovni doby za stanovené vyrovnavaci obdobi, je povinen tuto
neodpracovanou C¢ast pracovni doby nadpracovat nejpozdéji do konce dalSiho
vyrovnavaciho obdobi. Pokud mu v tom brani dalsi prekdzky na jeho strané, je
povinen tak ucinit bez zbyte¢ného odkladu po jejich odpadnuti, pokud si s vedoucim
pracovisté nedohodl jinou dobu nadpracovani. Doba nadpracovani neni praci prescas.

Prekazky v praci na strané zameéstnance, které zasahly do volitelné pracovni doby,
se neposuzuji jako vykon prace a neni za né poskytovana nahrada mzdy.

Clanek 4
Evidence pracovni doby

Zaméstnavatel je povinen vést u jednotlivych zaméstnancl evidenci pracovni doby
(tzn. dobu vykonu prace, nikoliv jeho pobyt na pracovisti) s vyznacenim zacatku a
konce pracovni doby.
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Evidence pracovni doby dle ¢l&nku 1 u zaméstnancl v pracovnim poméru na UVT je
vedena zejména v aplikaci INET, ve vyjimecnych pfipadech jinym prokazatelnym
zpUsobem. Za spravnost, Uplnost a prokazatelnost evidence pracovni doby odpovida
nadrizeny vedouci pracovnik.

PFi elektronicky vedené evidenci jsou zameéstnanci povinni vyznacit pocatek a konec
odpracované doby, dobu nepfitomnosti na pracovisti a uvést dlvody neptitomnosti.

V pFipadé vice pracovnich pomérd je zamé&stnanec povinen vést oddé&lenou evidenci
pro kazdy pracovni pomeér.

Zaméstnanec je povinen prvni pracovni den nasledujici po skonceni evidovaného
obdobi prfedat v systému INET vyplnény formulafF Evidence pracovni doby
nadfizenému. Preddnim potvrzuje spravnost Gdajl. Pokud predani brani vazné
okolnosti, ucini tak zaméstnanec bez zbytecného odkladu, jakmile pominou tyto
ddvody.

Zaméstnanci pracujici na zakladé DPP, nebo DPC, odevzdaji pracovni vykaz ke
schvaleni do 25. dne daného mésice.

Kontrolu vedeni evidence pracovni doby zamé&stnancl svych pracoviét a jeji nasledné
schvalovani provadi vedouci pracovisté bezodkladné po predani provedeném
zameéstnancem dle odst. 5).

Pohotovost a prace presCas se vede v samostatné evidenci, za spravnost odpovida
prislusny vedouci pracovisté.

Clanek 5

Prace na dalku
Se zamé&stnancem mUze byt dohodnuty vykon prace na dalku podle § 317 zakoniku
prace.

Vykon prace v tomto rezimu je mozny pouze v pfipadé pisemného sjednani dohody
o praci na dalku a odsouhlaseni konkrétniho terminu prace nadfizenym vedoucim
zaméstnancem.

O vykon prace na dalku zaméstnanec zada v aplikaci INET. V pripadech, kdy podani
zadosti pfes INET neni mozné, zaméstnanec ziska souhlas nadfizeného pracovnika
pred zahajenim vykonu prace na dalku a nasledné vyznadi v evidenci pracovni
doby.

Vykon prace na dalku je mozny pouze na uzemi CR. V oddvodnénych ptipadech smi
feditel UVT udélit vyjimku.

Z dlvodu charakteru ¢innosti neni mozné praci na dalku vykondvat u té&chto profesi:
a. systémové Cislo 1109 - délnik I. - uklize¢/uklizecka

b. systémové Cislo 5208 - technik III. - operator/operatorka

Clanek 6
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice byla projednana a odsouhlasena Vysokoskolskym odborovym svazem -

(2)
(3)

Koordinacni odborovou radou Masarykovy univerzity dne 7.11.2023

Vyklad a kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni vykonava Personalni oddéleni UVT.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.
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(4) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1.12.2023.

(5) Tato smérnice zruuje smérnici feditele UVT ¢&. 1/2019 ze dne 30.10.2020, tdinnou
od 1.11. 2020.

V Brné dne 23.11.2023 Digitally signed by
Mgr. Jan Myslivecek Ph.D.

23.11.2023

Mgr. Jan Myslivecek, Ph.D.
reditel
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