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Smeérnice Ekonomicko-spravni fakulty Masarykovy univerzity

€. 1/2019

O organizaci pracovni doby a evidenci pracovni doby na
Ekonomicko-spravni fakulté

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zdkond (zédkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen
~Zakon o vysokych skolach), vydavam tuto smérnici:
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Clanek 1

Predmeét smérnice

. Predmétem této smérnice je stanoveni a doplnéni podminek pro organizaci pracovni

doby a evidenci pracovni doby zaméstnanci Ekonomicko-spravni fakulty, v souladu
se zakonem &. 262/2006 Sb. zakonikem prace, ve znéni pozd&jich predpisl (dale jen
»zakonik prace“), vnitfnimi predpisy Masarykovy univerzity (zejména s platnou
smérnici MU ,Organizace pracovni doby na Masarykové univerzité") a Kolektivni
smlouvou.

Jednotlivd ustanoveni smérnice se tykaji zaméstnancl se stanovenou délkou tydenni
r . r v v o . v ’

pracovni doby 40 hodin tydné. U zameéstnancu se sjednanou kratsi pracovni dobou se

pouzije pfimérené na zakladé rozhodnuti vedouciho pracovisté.

Vedoucim pracovisté se pro Ucely tohoto predpisu rozumi pfimy nadfizeny vedouci
zaméstnanec.

Clanek 2
Obecna pravidla pracovni doby

Na Ekonomicko-spravni fakulté se uplatfuje jednosménny a nepretrzity pracovni
rezim a zaméstnanci pracuji v rovhomérném nebo nerovnomérném rozvrzeni pracovni
doby.

Provozni doba na pracovistich Ekonomicko-spravni fakulty zacind v pracovnich dnech
v 6:00 hodin a kon¢i ve 22.00 hodin.

Noéni prace v dobé& od 22:00 do 6:00 hodin neni povolena s vyjimkou zaméstnancd

pracujicich v nepretrzitém pracovnim rezimu a dale s vyjimkou vykonu prace ze
s v r ’ o o 7. v s Ve v v

zavaznych provoznich duvodu (havarie, apod.) a narizene prace prescas.

Zameéstnanci vykonavaji praci v ramci pracovni doby na pracovistich Masarykovy
univerzity, vyjma prace z domova.

Prace presCas neni soucasti rozvrhu pracovnich smén, jednd se o praci konanou
vyjimecné. Praci presCas narizuje nebo k ni dava souhlas vedouci pracovisté, ktery
zodpovida za jeji evidenci a dodrzeni limitd prace presas. Za praci prestas je
prednostné poskytovano nahradni volno, pokud tak bylo dohodnuto se
zaméstnancem. Praci presCas neni, napracovava-li zaméstnanec praci konanou nad
stanovenou tydenni pracovni dobu pracovni volno, které mu zameéstnavatel poskytl.

Kladny rozdil mezi vykazanou pracovni dobou za kalendarni mésic a nasobku tydenni
pracovni doby zaméstnance se posuzuje jako doba dobrovolného setrvani na
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pracovisti jinak nez vykonem prace, nikoli jako doba odpracovana, pokud se nejedna
0 praci prescas.

Pokud doslo k vykonu prace prescas, v noci, v sobotu, v nedéli, ve svatek, nebo
k drzeni pracovni pohotovosti, je vedouci pracovisté povinen podat zadost o mzdové
naroky mzdové Ucetni nejpozdéji do konce kalendafniho mésice, za ktery maji byt
mzdové naroky zuctovany, aby mohla byt pfisluSnému zaméstnanci fadné zuctovana
a vyplacena mzda.

Nedodrzeni pracovni doby bude povazovano za neomluvenou absenci se vSemi
7 Ve . o
pravnimi dusledky.

Prace z domova se fidi smérnici Masarykovy univerzity o Organizaci pracovni doby.
U zaméstnancd, ktefi nejsou akademickymi pracovniky, o moZznosti vykonu prace
z domova rozhoduje tajemnik fakulty na zadost zaméstnance.

Clanek 3
Jednosménny pracovni rezim

Jednosménny pracovni rezim je uplatfovdn u vdech zaméstnancd s vyjimkou
4 v o s
vybranych zameéstnancu Spravy budov.

Pracovni doba téchto zaméstnancl je obvykle rozvrhovédna do 5 denniho pracovniho
tydne ve dnech pondéli az patek s vyjimkou pracovnich Cinnosti, které jsou v souladu
se zakonikem prace rozvrhovany na sobotu ¢i nedéli, kterd za danych okolnosti neni
dnem nepretrzitého odpocinku v tydnu (u akademickych pracovnikl v souladu
s rozvrhem vyuky).

Zaméstnancdm je individuainé rovnomérné rozvrhovéna pracovni doba s tim, Ze
zacatek a konec pracovni doby si zaméstnanci stanovuji po domluvé s vedoucim
pracovisté, a to za podminek, ze:

a) zacatek pracovni doby je uréen mezi 06:00 a 09:00 hodin (s vyjimkou
zamé&stnancl Centra informaénich a komunikaénich technologii a Stiediska
védeckych informaci),

b) délka vykonu prace nesmi presahnout 12 hodin,
c) fond sjednané pracovni doby je naplnén primérné za tyden,

d) pracovni dobou zaméstnancl jsou pIiné pokryty tredni hodiny pracovisté.

Clanek 4
Nepretrzity pracovni rezim
Nepretrzity pracovni reZzim je uplatfiovdn u vybranych zaméstnanct Spravy budov.

Pracovni doba zaméstnancl pracujicich v nepfetrzitém pracovnim reZzimu je
rozvrhovana obvykle do 7 denniho pracovniho tydne ve dnech pondéli az nedéle.

Vedouci pracovisté rozvrhuje pracovni dobu nerovhomérné do jednotlivych tydnd
s tim, ze primé&rnd tydenni pracovni doba nesmi presahnout stanovenou tydenni
pracovni dobu za vyrovnavaci obdobi, které je vymezeno na 26 tydni po sobé
jdoucich. V pripadé, Ze kolektivni smlouva vymezi vyrovnavaci obdobi delsi, Fidi se
toto obdobi ustanovenim kolektivni smlouvy.

Zameéstnanci jsou seznameni s rozvrhem pracovni doby na celé vyrovnavaci obdobi

nebo jeho zménou minimalné 2 tydny pfed jeho zacatkem, pokud neni dohodnuto

jinak.

Pracovni tyden t&chto zaméstnancd zac¢ind hodinou odpovidajici nastupu
v o ’ v rv s ’

zameéstnancu prvni smeény v kalendarnim tydnu.
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Nepretrzity odpocdinek v tydnu ¢&ini u téchto zaméstnancl alespofi 24 hodin s tim, Ze
za obdobi 2 tydn( délka tohoto odpocinku ¢&ini celkem alespofi 70 hodin.

Clanek 5
Zvlastni pravidla organizace pracovni doby akademickych pracovniki

Akademicti pracovnici jsou povinni vykonavat praci na pracovisti zaméstnavatele
tehdy, kdy to vyplyva z pInéni jejich pedagogickych povinnosti, (predevsim vyuka,
konzultaéni hodiny) plnéni daldich védeckych, vyzkumnych a tvlréich Ukoll, a
v dalSich podle okolnosti nutnych pfipadech uréenych vedoucim pracovisté (Ucast na
poradach, Skolenich apod.).

Zaméstnavatel rozvrhuje akademickym pracovnikim do smé&n pouze tu ¢&ast
stanovené tydenni pracovni doby, ve které jsou vykonavany cinnosti podle odstavce
1. Rozvrh pracovni doby je predstavovan rozvrhem pedagogickych povinnosti,
pfipadné urcenim dalSich dob, kdy je pfitomnost akademického pracovnika na
pracovisti podle okolnosti nezbytna.

Ohledné& zbyvajici ¢asti pracovni doby akademickych pracovnikd se méa za to, Ze byla
dohodnuta moznost prace z domova, pficemz pisemna forma dohody o vykonu prace
z domova neni v tomto pripadé podminkou.

Clanek 5
Pfrestavka na jidlo a oddech

Pfestavka na jidlo a oddech se poskytuje nejdéle po 6 hodinach v délce 0,5 hodiny
(nezapocitava se do pracovni doby). Pfestavku na jidlo a oddech nelze poskytnout na
zacatku a konci pracovni doby.

Vybranym zamé&stnancim Spravy budov, u nichZz nemohou byt prace pterudeny, je
poskytovana pfimérena doba na jidlo a oddech a tato doba se do pracovni doby
zapocitava.

Clanek 6
Evidence pracovni doby

Kazdé pracovisté fakulty vykazuje pracovni dobu v informacnim systému INET
v modulu ,Dochazka". Zaznamy v tomto modulu provadi povéreny zaméstnanec
pracovisté.

Evidence pracovni doby zaméstnancl se vykazuje prostfednictvim modulu ,Evidence
pracovni doby" v informacnim systému INET, pokud neni, se souhlasem tajemnika
fakulty, vedoucim pracovisté z provoznich &i technickych divodd uréeno jinak.

Kazdy zaméstnanec je povinen vést Udaje o zahajeni, ukonceni, respektive preruseni
vykonu prace, o prestavkach v praci, praci z domu, dobach nepfitomnosti v praci
véetnd uvedeni dlvodu, sluzebnich cestach, dovolené, praci preséas, nahradnim
volnu, dovolené, nemoci, prekazkach v praci atd.

Zameéstnanec je povinen vést evidenci pracovni doby dle skute¢nosti a do 1.
pracovniho dne nasledujiciho mésice potvrdit jeji spravnost. Vedouci pracovisté je
povinen do 2. pracovniho dne nasledujiciho mésice evidenci schvalit.

V pripadé, Ze je vedoucim pracovisté a se souhlasem tajemnika fakulty urcen jiny
zpUsob evidence pracovni doby neZ prostiednictvim modulu ,Evidence pracovni
doby", pak je vedouci pracovisté povinen zajistit:



a) komplexni (napf. listinnou) podobu evidence pracovni doby se vSemi udaji
shodnymi v elektronické evidenci s predpisem jmen zaméstnancl pracovisté podle
abecedy

b) odsouhlaseni (daji zaznamenanych v komplexni (napf. listinné) podobé
s evidenci pracovni doby v modulu Dochazka a elektronické predani meésicniho
zaznamu v modulu Dochazka.

6. U zamé&stnancl, ktef maji uzavienou dohodu o pracovni pohotovosti, je vedouci

Vv, v . .s . . . e v o v Ve

pracoviste povinen zajistit evidenci odpracovane doby zameéstnancu v dobe pracovni
pohotovosti a zaroven dobu pracovni pohotovosti, kterou zaméstnanci drzeli.

7. Zameéstnanec informuje vedouciho pracovisté o planované nepfitomnosti v praci Ci

eV, v v v 7 o Ve . . v
odchodu z pracovisté predem bez zbytecného prutahu; pokud to neni objektivne
mozné, informuje zastupce vedouciho pracovisté ¢i jinou povérenou osobu v nejblizsi
mozné dobé.

8. Za prikaznost evidence pracovni doby, vetné prace z domu, zacatku a konce smény,

7 v v ’ . v 7 z v o . e
prace prescas, pracovni pohotovosti a nocni prace zaméstnancu a jeji soulad se
skutecnosti odpovida vedouci pracovisté, ktery provadi i kontrolu.
Clanek 8
Zavérecna ustanoveni
1. Za stanoveni pracovniho reZimu, rozvrZeni pracovni doby, prikaznost evidence
’ v 7 ’ o r v 7 ’ s 4 [o] ’ I ’
pracovni doby a predani podkladu k zuctovani mzdovych naroku odpovida vedouci
pracoviste.

2. Ostatni prdva a povinnosti zamé&stnanct tykajici se pracovni doby, jsou upraveny
v platné smérnici Masarykovy univerzity ,Organizace pracovni doby na Masarykové
univerzité".

3. Tato smérnice rusi a nahrazuje smérnici dékana ¢. 6/2009, nabyva platnosti a
ucinnosti dnem podpisu.

4. Vykladem jednotlivych ustanoveni této smeérnice povéfuji vedouci personalniho
oddéleni.

5. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava tajemnik fakulty a vedouci personalniho
oddéleni.

Prilohy:

¢. 1 - Zadost o mzdové nadroky za nocni praci, praci v sobotu, nedéli a ve svatek a za
pracovni pohotovost
¢. 2 - Zadost o0 mzdové naroky za praci prescas

V Brné dne 1.3.2019

prof. Ing. Antonin Slany, CSc. v.r.

dékan

Tento pokyn byl projednan a schvalen
Zakladni odborovou organizaci ESF MU
dne 1.3.2019

RNDr. Lubos Bauer, CSc. v.r.
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